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1. Altalianos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az iskola kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket. Az SZMSZ szabalyozéasi korét €s az intézmény miikodését meghatarozo
jogszabalyok: A koznevelési intézmények miikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és
eljarasi kérdéseket a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 EMMI rendelet hatarozza meg. A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt
jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

- 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési Torvény,

- Az Nkt. végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet,

- 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet az NKT végrehajtasarol,

-401/2023. (VIIL. 30.) Korm. Rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szo16 2023. évi LIl. torvény
végrehajtasarol

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatdsi intézmények miikodeésérol,
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl,

-26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol,

1.2. Az intézmény jogszeru mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

* Alapito okirat

» Szervezeti és miikodési szabalyzat

* Pedagogiai program

* Hazirend

A szervezési feladatokat rogzité dokumentumok:
* Helyi tanterv

« Eves munkaterv

* Tantargyfelosztas

« Orarend

Az alapdokumentumok nyilvanossaga

Az alapdokumentumok nyilvénosak, 1-1 példanyban megtalalhatdak az igazgatoi irodaban és az
iskola honlapjan. T4jékoztatas kérhetd az igazgatd és helyettesének fogaddorajan.

Az intézmény miikodését és szakmai tevékenységét meghatarozo tovabbi dokumentumok:

e ¢ves munkatervek

e bels6 szabalyzatok


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
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e munkaiigyi, munkajogi (belsd) szabalyzat

e Az iskola egyes kozdsségeibdl szervezddd testiiletek maguk hatdrozzak meg miikodéstik
rendjét az alabbi szabalyzatokban:

e S7ziilGi szervezet szervezeti €s mikodési szabalyzata

e Didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzata

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6d hagyja jova.

Elfogadéasa el6tt véleményezési jogot gyakorol a SZMK, Int. Tanacs, Isk. szék és a
Didkdnkormanyzat.
Az SZMSZ-t médositani kell, ha
e jogszabalyvaltozasok azt kotelezdvé teszik
Az SZMSZ-t médositani lehet, ha
e az intézmény vezetdje
e aneveldtestiilet 50 %-a
e a fenntarto
e asziildi szervezet erre javaslatot tesz.
Az SZMSZ és a hozza tartozd egyéb szabalyzatok az intézmény Osszes alkalmazottjara
kdotelezbek, beleértve az intézménnyel jogviszonyban 1évd tanuldkat és mindazon személyeket,
akik részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik helyiségeit. A SZMSZ
eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
A szervezeti és milkddési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
1d6pontban Iép hatalyba, €s hatarozatlan id6re sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora,
ill. milkodtetére anyagi tobbletkotelezettséget jelentenek, fenntartéi ill. miikddtetdi
jovahagyassal valnak hatalyossd. Ezzel egyiitt az intézmény elézd Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata hatalyon kiviil helyezddik.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Koznevelési intézmény

Az intézmény hivatalos neve: Pilisborosjenéi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola

Székhelye: 2097 Pilisborosjend, F6 ut 1.

OM azonositdja: 032457

Tipusa: 0sszetett iskola, tobbcélu iskola

Email: titkarsag@jiskola.pilisborosjeno.hu

Telefon: 06-30-599-8853

Honlap: https://iskola.pilisborosjeno.hu

Fenntartdja és miikodtetdje: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan utca 8/a
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Koznevelési alapfeladata:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas

Nappali rendszerti alsé tagozat, fels6 tagozat

1. évfolyamtol 8. évfolyamig

Tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igénytli gyerekek, tanulok nevelése
oktatasa (mozgasszeri fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékra, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos.

Alapfokt miivészetoktatas

Nappali rendszert (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 131 £6)

Tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyerekek, tanulok
nevelése oktatdsa (mozgasszeri fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékra, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos.
(felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 7 £6)

Zenemilvészeti &g

Tanszakok: fafivos tanszak (klasszikus zene), rézfivos tanszak

(klasszikus zene), vonds tanszak (klasszikus zene), billentylis tanszak (klasszikus zene),
akkordikus tanszak (klasszikus zene), vokalis tanszak (klasszikus zene), kamarazene tanszak
(klasszikus zene), zeneismereti tanszak (klasszikus zene))

Zenemuvészeti 4g

Eléképzo: 1 - 2. évfolyam

Alapfok:1 - 6. évfolyam

Tovabbképzd: 7 - 10. évfolyam

Nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

Nappali rendszerli (felveheté maximalis tanuloi 1étszdm: 400 £6)

Also tagozat, felsd tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

Nemzetiségi nevelési oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatds (német). Tobbi
gyermekkel egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényll gyerekek, tanulok nevelése
oktatasa (mozgasszeri fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékra, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos. (felvehetd
maximalis tanuloi 1étszam: 20 f0)

Egyéb foglalkozasok

Napkozi

Tanul6szoba

Iskolai konyvtar

Mindennapos testnevelés biztositdsainak modja: tornacsarnok, tornaszoba ¢és testnevelésorak
keretében megvaldsitott Uszasoktatds, moddja: egylittmiikodésben, megallapodds alapjan. A
feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalati joga

2097 Pilisborosjend, Fo 1t 1.

Helyrajzi szama: hrsz 0135/11

Hasznos alaptertilete: 3300 nm
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Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
Villalkozési tevékenységet nem folytathat.

2.1. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

85201 | Altalanos iskolai nevelés, oktatas alsé tagozaton

85202 | Altalanos iskolai nevelés, oktatas felsé tagozaton
85203 | Alapfoku miivészetoktatas
85591 | Kozoktatashoz kapcsolodod egyéb nevelés

852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa 1-4. évfolyam

252012 Sajatos nevelési igényl iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatas 1-4.
évfolyam

Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai

852013
nevelése, oktatasa 1-4. évfolyam

852021 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa 5-8. évfolyam

Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése,

852022 oktatasa 5-8. évfolyam

Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése,

202
852023 oktatasa 5-8. évfolyam

852031 | Alapfokt miivészetoktatds zenemiivészeti dgban

855911 | Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 | Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni nevelése

855913 | Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 | Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 | Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuloszobai nevelése

855916 | Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

562913 | Iskolai intézményi étkeztetés
562917 | Munkahelyi étkeztetés
931204 | Iskolai, diaksport-tevékenység €s tdmogatas

682002 | Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

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

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

2.2. Az alapfoki miivészetoktatasi intézmény tevékenysége, teriiletei, alapfeladata

Tevékenysége:
Az alapfokt miivészeti iskola sajatos iskola, amelyben el6képzd, alapfoku és tovabbképzd
évfolyamokon folyik a tanités.
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Teriiletei:

Zenemlvészet

Az inditand¢ tanszakokat a szakmai alapdokumentum hatarozza meg.

Alapfeladata:

Az iskolarendszer keretében folytatott miivészi kifejezokészség megalapozasa, fejlesztése.
Alapfoku miivészeti ismeretek megszerzésének eldsegitése, oktatdsa, a tanulok felkészitése
ontevékeny egyiittesekben vald tevékenykedésre, felkészités tovabbtanulasra.

Az ember és a zene szilard kapcsolatanak kialakitdsa, amely a személyiség fejlesztésére iranyul.
Az alaptevékenységhez kapcsolodoé kulturalis rendezvények szervezése.

A szakteriiletnek megfeleld eldadasok, versenyek, hangversenyek, talalkozok szervezése.

3. A tanulok jogallasa

A tanul¢ az iskoldval tanuldi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan
keletkezik.

3.1. Tanuléi jogviszony keletkezése

A tanulo felvételérdl a tankotelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni.

e Az elsd osztalyos tanulok felvételérdl — az dvoda véleménye alapjan — az igazgatd a
fenntarté 4altal meghatarozottak figyelembevételével dont. Az elsé osztalyosok
beiskolazasat az igazgato a fenntartdval egyeztetve végzi.

Az intézmény beiskoladzasi korzettel rendelkezik. A beiskolazéasi korzetben lakd gyermekek
felvétele kotelezd.

A felvétel tovabbi szempontjai:

* hatranyos, vagy halmozottan hatranyos helyzetli a gyermek

* a sziil6 tartosan beteg, vagy fogyatékkal €16 gyermeket nevel

* testvér mar az intézményiinkbe jar

* a sziilének igazoltan az iskola korzetében van a munkahelye, vagy lakohelye, tartézkodasi
helye az iskola 1 km-es korzetében van

A gyerekek felvételérdl a fenntartoval egyeztetve az igazgatod dont.

Amennyiben a jelentkezOk szdma meghaladja a maximalis osztalylétszamot, a felvételrol
nyilvanos sorsolas dont.

Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptéri évben a hatodik
¢letévét augusztus 31. napjaig betdltse.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozéashoz sziikséges dokumentumok:

+ a gyermek nevére kiallitott személyi igazolvany vagy sziiletési anyakdnyvi kivonat

« a gyermek nevére kiallitott lakcimet igazold hatdsagi igazolvany

* nyilatkozat az ¢letvitelszerti lakcimrdl

* nyilatkozat a sziil6i feliigyelet gyakorlasarol

Az iskolaba felvett tanulok osztilyba vald besorolasar6l a szakmai munkakozdsség
véleményének kikérésével az igazgatod dont.
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Atvétel mas intézménybél

Ha a tanul6 lakohely valtoztatasaval az iskola kdrzetébe koltozott és van szabad férdhely,

felvételérol az igazgatd dont.

Tovéabbi szempontok:

* hatranyos, vagy halmozottan hatranyos helyzetii a gyermek

* a sziil6 tartosan beteg, vagy fogyatékkal ¢l6 gyermeket nevel

* testvér mar az intézményiinkbe jar

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

* a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot

+ a gyermek nevére kiallitott lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyt

* a sziil6 személyi igazolvanyat;

* az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;

* az el6z6 iskola altal kiadott , értesités iskolavaltoztatasrol” nyomtatvanyt.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanulonak az iskola pedagogiai programjaban
meghatarozott kdvetelmények alapjan Osszeallitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbdl a
targyakbol, amelyeket el6z6 iskoldjaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba valo besorolasarol a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével az igazgatod dont.

2.2.

Felsdbb évfolyamokra torténd tanuloi felvételnél — az egyedi koriilmények mérlegelése
alapjan — az igazgat6 dont.
Kiilfoldi bizonyitvany elismerésérdl, a kiilonbozeti vizsgakrol a jogszabalyok alapjan az
igazgato dont.
Ha a tanulé egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanulo fejlodése,
tanulmanyainak eredményes folytatiasa és befejezése szempontjabol elonyos, a
tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhetd. A
tantargyi kovetelmények teljesitésérdl az iskola altal lebonyolitott vizsgan szamot kell adnia.
Valamennyi tantargybdl osztalyozo vizsgat koteles tenni, az egyéni munkarend
ugyanis nem mentesiti a tanulét egyetlen tantirgy tanulmanyi kovetelményeinek
teljesitése alol sem. A koznevelési intézményekben tanulok esetében 2019. szeptember 1.
napjatol a sziilé/gyam kérésére az Oktatasi Hivatal engedélyezi az egyéni munkarendet.
Oktatasi Hivatal (oktatas.hu)
Tanoran kiviili foglalkozasokra torténd felvételrdl az osztalyfondk javaslata alapjan a
foglalkozas vezetdje dont.

Tanuloi jogviszony létesitése a zenei tagozaton

Az igazgatd megbizasabol a zenei igazgatOhelyettes a helyi Ujsagban és az iskola
hirdet6tablajan és az iskola honlapjan hivja fel a helyi lakossag figyelmét a zenetanulas
lehetdségére, a jelentkezés modjara, a beiratkozas iddpontjara, hataridejére.
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A beiratkozas eldtt a zenei tanarok személyesen is kotelesek elmenni az iskolai osztalyokba,
¢és az osztalyfonokok segitségével felhivni a tanuldok figyelmét a miivészetoktatasi
intézményben a hangszeres tanulas lehetdségére.

Az 0j tanulo felvételérdl az igazgatd irdsban dont, az iskola engedélyezett tanuloi 1étszamat
figyelembe véve.

Hangszeres oktatasra csak azt szabad felvenni, aki a valasztott hangszeren vald jaték
tanulasara alkatilag is alkalmas.

Atvehetd az a tanulo, aki az el6z6 évfolyamot masik zeneiskoldban eredményesen elvégezte,
¢s tanulmanyaiban nincs megszakitas.

Ha a jelentkezé maganuton vagy mashol szerzett hangszeres tudast, évfolyamba sorolésarol
a bizottsag tesz javaslatot. Ha magasabb évfolyamra kéri felvételét, azt a jelentkezési lapjan
fel kell tlintetnie. Kérelmérdl a bizottsag kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfoku
mivészetoktatds kovetelménye tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatdrozott
rendelkezések alapjan.

A beiratkozas tanév végén, majus honapban kell tartani. Szeptember elsé hetében az
esetleges tires helyek betoltésére potfelvételi tarthato. A felvételi idejét a zenei helyettes
hatarozza meg, megszervezéséért és lebonyolitasaért is 6 felelds.

A fotargy, a kotelezo és kotelezden valaszthato targy osztalyba sorolasa eltérhet egymastol.
Tanuloi jogviszony a beiratdssal és a téritési dij illetve tandij befizetésével jon 1étre. A tanulod

jogait ettdl a naptdl kezdve gyakorolhatja.

2.3. Tanuléi jogviszony megsziintetése

Tanuloi jogviszony megsziintetése a hatalyos torvény szerint torténik.
A tanuldk jogait és kotelességeit a jogszabalyok alapjan elkészitett Hazirend tartalmazza.

2.4. Egyéni munkarendben tanulo diak esetén az ellendrzés, értékelés modszerei

féléves beszamolo
év végi osztalyozo vizsga

2.5. A tanuloi hianyzas

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkdre.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
a) a szilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradésra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
mas telepiilésrdl bejard tanuld késik méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
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rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1dojaras stb.).

a tanul¢ ideiglenes vendégtanuloi jogviszonyanak iddtartamat igazolja,

a tanul6 az altalanos iskola 7-8. évfolyamos —tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal
palyavalasztasi céli rendezvényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal marad tavol, feltéve,
ha a részvételt a szervezo intézmény altal kiallitott igazoldssal igazolja.

Az igazolasokat az osztalyfonok a KRETA (elektronikus napld) rendszerén beliil kezeli. A
hidnyzasokkal kapcsolatos tajékoztatas, a szild értesitése, behivasa A sziilok tajékoztatasa,
értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint torténik.
2024. szeptember 1-t6l a gyermek betegsége esetén az iskolai hidnyzasrdl a tavolmaradas
igazolasahoz sziikséges orvosi igazolast az orvos az EESZT-n keresztiil tovabbitja a KRETA
tanulmanyi rendszerbe.

2.5.1. Igazolatlan mulasztas tankoteles tanulé esetében

a tanuld 10 igazolatlan mulasztdsa esetén a tanulo tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi szakellatisban nevelkedd tanuld esetén a
tertileti gyermekvédelmi szakszolgdlatot, tankoételes tanuld esetén - gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanulo kivételével - a gyermekjoléti szolgélatot kell értesiteni;

20 igazolatlan mulasztasnal hatdsagot nem kell értesitent;

ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat
¢és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatosagot (kormanyhivatal) - a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo kivételével
-, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikodik a tanuld
szlildjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot;

ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri az 6tven tanitasi Orat
¢és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

Foigazgato
altalanos zenel
helyettes helyettes
¥
mk.
vezetok
& A4
pedagogusok zenel pedagogiai iskolatitkar technikai
pedagogus asszisztens dolgozok

3.1 A foigazgaté

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a hatalyos jogszabalyok,
valamint az iskola belsé szabdlyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizdsa a szakmai
alapdokumentumban foglaltak, illetve a hatalyos jogszabdlyokban megfogalmazott modon
palyazat utjan hatarozott idGtartamra torténik.

3.2. Az intézmény igazgatojanak feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért és
dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly vagy a
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdi jogkorét, felelosségét, feladatait a
koznevelés agazati torvénye €s munkaltatoja hatarozza meg.

Az igazgat6 kiemelt feladatai:

* aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;

* a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

* a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas;

* a kdznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositdsa a sziildi szervezettel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, és a didkok képviseldjével;

* a nemzeti €s intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.
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Az igazgato feladat- és hataskore:

* a sziil61 szervezettel, a fenntartdval, a mikddtetovel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylttmiikddés;

« a nevelodtestiilet vezetése;

* a nevel6-oktatd munka irdnyitasa €s ellenOrzése;

* a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése €s ellendrzése;

» a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal valo egytittmiikodés;

* a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa;

* a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

* az intézmény orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzésében, a  pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

* az allami, nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

3.2. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdly altal szdmara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az aldbbiakat:

e az igazgatOhelyettesek szamara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

e az ¢ves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamdra az allami, nemzeti és iskolai
tinnepekrdl valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

e az iskolatitkdr szamara a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus
adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e azigazgatOhelyettesek szamara a nevel6-oktaté munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és
az azonnali dontési reagalast igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések
jogat, igy kiilonosen:

e apedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének,

e aziigyeleti rend megszervezésének,

e apedagdgus munkabol vald tavolmaraddsanak jelzése esetén torténd teenddknek

a meghatarozasat

e Az igazgatohelyettesek szamdara és a szakmai munkakozosség-vezetOknek a pedagdgiai
munka ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat;

e Azigazgatohelyettesek szdmara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasat;

e a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

e azegyes szervezeti egységek vezetdi szadmara a szakmai munka végzésérdl szol6 intézményi
beszamolo vonatkozo részének elkészitését
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3.3 A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az igazgato feladatait kzvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek, kozremiikodésével latja el.
Az operativ és az azonnali vezetdi dontést igénylo feladatokat az igazgatohelyettesek latjak el.
Az intézmény magasabb vezet0 beosztottjai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tankertiilet igazgatoja adja. Vezetohelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére szo6lo, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezd
alkalmazottja kaphat, 5 évre. A megbizds a megbizasrdl sz6l6 okmanyban foglaltak szerint
érvényes.

A magasabb vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen utasitdsai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység(ek) miikodésére és
pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandé problémak jelzésére.

3.2. Az igazgatoi hataskorok atruhazasa

Munkaltatéi jogkorébdl az igazgatd atruhdzhatja a munkaltatéi jogkorbe tartozd egyéb
feladatokat a helyettesekre az iranyitasa alé tartoz6 kdznevelési foglalkoztatottak tekintetében.
Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesek helyettesitik a kizarolagos hataskorbe utalt
tigyek kivételével.

Az igazgatot és helyetteseit egyiittes tavollét esetén — ha helyettesitésre mas nem kapott
megbizast — a fels6s vagy az alsés munkakozosség vezetdk helyettesitik a napi iligyek
elvégzésével.

Az igazgat6 ¢és a vezetOk egyidejli akadalyoztatasa esetén irasban mésnak is adhat megbizast.

3.3. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult, illetve a munkakori leirdsuk szerinti
targykorokben a helyettesek.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az igazgaté akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkezd {ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

* az irat iktatoszdma
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* az ligyintéz0 neve

* az ligyintézés helye és ideje

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

* az irat targya

* az esetleges hivatkozasi szam

 a mellékletek szama

A kiadméanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzéd a zaradékot aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

3.4. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazéasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

3.5 Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgatod
¢s helyetteseik minden tligyben, az iskolatitkarok az illetékességi koriikben, az osztalyfondk és a
tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok torzslapba,
bizonyitvadnyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

3.6. A beszamolasra vonatkozo rendelkezések

Az igazgat6 altal megadott szempontok alapjan a pedagogusok €s a helyettesek irasbeli elemzo,
értékeld beszamolot készitenek féléves €s éves munkajukrol. Ezek alapjan az igazgato
Osszefoglald beszamolot készit, amelyet a fenntartonak tovabbit.
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3.8. Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosaga az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat iranyitd operativ vezetdi
testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordindlja és megszervezi
az iskolai munkaterv alapjan Osszeallitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését,
iranyitja a szakmai munkak6zosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét
0sszehangolva.

Az iskola igazgatosaga: az igazgato, helyettesei. Munkédjukat az éves iskolai munkaterv alapjan
végzik az igazgato iranyitasaval.

3.8.1 A kibovitett iskolavezetés

3.8.1.1. Tagjai

igazgato

igazgatohelyettesek
diakonkormanyzatot segité pedagogus
Intézményi tanécs elndke
munkak6zdsség vezetok

3.8.1.2. A kibovitett iskolavezetés feladatai

e véleményezi a tanév fobb feladatait

e javaslatot tesz a tanév rendjére

e cldzetesen véleményezi az iskola hazirendjét, az iskola munkarendjét, a tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét, a sziinidei foglalkozasok formadit és rendjét, amelyeket a tantestiilet
fogad el.

e segiti a gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységet

e v¢leményezi €s javaslatot tesz a tantestiilet tagjainak kitiintetésére, jutalmazasara.

3.9. Az értekezletek rendje

Az intézmény igazgatdja, sziikség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal, minden honap elsé
hétf6jén vezetdi munkaértekezletet tart az aktudlis teendOk megbeszélésérdl, az el6z6 honap
értékélésérol, az aktualis tudnivalokrol. Az éves munkatervben rogzitett gyakorisaggal és napon,

kozvetleniil a tanitasi orakat kdvetden az iskola vezetése kibdvitett vezetdi szintli megbeszélést
tart.

3.10. A nevelotestiilet

A nevelotestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd ¢és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld €s oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.
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A nevelotestiilet dontési jogkore:

e tovabbképzési program elfogadasarol,

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e ahdazirend elfogadasarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitidsa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

e atanuldk fegyelmi ligyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevel6testiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épése megallapitasanak jogat az osztalyozo
konferencia résztvevoire atruhazza.

A dontési és véleményezési jogkorbe tartozo szabalyzatok tervezetét a dontést megel6zden egy
példanyban a tanari szobaban keriil elhelyezésre.

3.10.1. A neveldtestiilet véleményezo jogkore:

e A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

3.10.2. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito,

o félévi és tanévzaro értekezlet (a zenei tagozat kinevezett tandrai szdmara is kotelez0)

o felévi és év végi osztalyozod értekezlet

e nevelési értekezlet

¢ havi munkaértekezlet

e rendkiviili értekezlet hivhatdo Ossze az iskola Iényeges problémainak megoldéasara,
amennyiben a neveldtestiilet, illetve az igazgato sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
mikrd értekezleti formaban végzi. A nevelOtestiilet mikroértekezletén csak az adott
osztalyk6zosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Mikroértekezlet
sziikség szerint az osztalyfondk megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megoldésara.

Az értekezletekrdl sziikség szerint jelenléti iv, valamint jegyzokonyv késziil.

A magatartds €s a szorgalom értékelése miatt havonta sziikséges egy értékeld értekezlet
megtartasa.
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3.10.3 A neveloétestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerl sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd dont.
A dontések és hatarozatok az iskola iratanyagaba kertilnek.

3.11. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkak6zosség a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak szakmai, médszertani
kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkako6zdsség is 1étrehozhato.

A szakmai munkak6zosség tagjai munkakozosség-vezetot valaszthatnak.

3.11.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

e pedagogiai programmal és éves munkatervvel Osszhangban tevékenykednek, fejlesztik,
koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szinvonalat

o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javaslatot
tesznek a fakultacids irdnyok megvalasztasara

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok €s tanulményi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését

o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmeérik €s értékelik a tanulok ismeretszintjét

o kozremiikodnek a pedagégusok tovabbképzésének szervezésében, véleményezik a
pedagdgus allashelyek palyazati anyagat

e azintézmény fejlddése érdekében pedagogiai kisérleteket kezdeményezhetnek

e tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat.

3.12 Az iskola munkakozosségei:

e alsos,

o felsos,

e idegennyelvi
e oko

e napkozis

A szakmai munkak6zosség vezetd feladatait, jogait munkakori leirdsa tartalmazza.

3.12. A neveldtestiilet bizottsagai

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
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gyakorldsat atruhizhatja a szakmai munkakdzosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal meghatarozott idokozonként és
modon azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

3.13. Pedagoégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatod vagy a
helyettesei allapitjdk meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

e A pedagdgus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

e A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.30 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

e A hidnyz6 pedagdgus a varhatdéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor koteles
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatidsa esetén a helyettesitd
tandr biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

e A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozéas) megtartasa el6tt biztak meg, tigy koteles a tanmenet szerint elére haladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utols6 napjat kvetd 3. munkanapon le kell adni
a gazdasagi irodaban.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliili — a neveld—oktaté munkdval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatod

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédiddé nem része a munkaidének! A Mt. szerint
biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl legalabb 6 orat
munkéban tolt.

3.15. A pedagiogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat.

A pedagdgusok napi munkaidejét — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elOtt tartasaval — hatdrozzak meg.

Az értekezleteket, fogaddordkat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani.
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3.16. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagodgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 6sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dobol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

3.17 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencidlt  képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkodztatés, elokészitok stb.),

g) egyéni tanrend szerint tanul6 didkok felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység idotartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szadmit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell szadmitasba
venni.

3.18. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

e atanitasi 6rakra valo felkésziilés,
e atanulok dolgozatainak javitasa,

e atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

e amegtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,

e dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok, diabétesz) ellatasa,

e a gyerekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

e részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
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e atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirdndulésok, iskolai innepségek €s rendezvények megszervezése,

e iskolai innepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak ¢és szaktantermek rendben tartasa,

crcr

3.19. A pedagégusok munka idejének nyilvantartasi rendje

e A pedagoégusok munka idejének nyilvantartdsdra szolgdlod jelenléti ivet — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato késziti el.

e Minden pedagdgus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantartod
lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantartd papirokat a gazdasagi irodaban leadni.

ryr e r

e Az oktatds ¢és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 0Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi orak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

e Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi Ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatod engedélyezi.

e A tanitasi orak id6tartama 45 perc, a tanitasi orak a héazirend altal meghatarozott idében
kezdddnek.

e A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

o A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

e Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok és NOKS feliigyelik.
Dupla 6rak (igazgat6i engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.
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4. Az intézmény miikodési rendje

4.1. Epiilethasznalat

e A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit engedéllyel hasznalhatjak.

e A szaktantermek ¢s a konyvtar hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6dd belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd

e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbol
kivinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

e A didkdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja a munkéjaval 6sszefiiggésben, és a rendezvényei
céljabol.

4.2. Az iskola nyitva tartasa

e Aziskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7.30-t61 este 19.30-ig tart nyitva.

e Felmérés utan, igény szerint 7 6ratol tart nyitva.

e Az intézmény vezetdjével tortént elézetes egyeztetés alapjan a fenti nyitva tartastol el lehet
térni.

e Az lnnepekkel Osszefiiggd munkarendvaltozas, tanitds nélkiili munkanapok esetén a
sziiloket 7 nappal korabban értesiteni kell a nyitva tartds modosulasarol.

e Tanitas nélkiili munkanapokra —felmérés utan - az iskola feliigyeletet biztosit.

e Azintézmény a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az igazgato a sziilok és neveldk tudomasara hozza.

e A pedagogusok, a tanulok és sziileik hivatalos tigyeik intézése céljabol az iskola honlapjan
meghirdetett és a hirdetd tablan kifiiggesztett idOpontban, altaldban 8.00 és 16.00 kozott
fordulhatnak az iskolatitkarhoz.

4.3. Az intézményben valo benntartozkodas rendjének szabalyai

Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
A tanitasi 6rék latogatdsara az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az

orak lényeges zavarasa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben
vagy az Uinnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az
oktatdémunka rendjét.
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4.3.1. A vezetok intézményben valo benntartozkodasi rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil az igazgatdé és a helyettesek koziil egy vezetonek —
akadalyoztatdsuk esetén az altaluk megbizott személynek - az iskolaban kell tartdzkodni.
Beosztasukat az éves munkaterv szabalyozza. A vezetOi feladatokkal megbizott alkalmazott
felel0ssége, intézkedési jogkore az intézmény miuikodésével, a tanuldok biztonsaganak
megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése céljabdl tanitdsi sziinetekben a fenntarté altal
meghatarozott iddpontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos idOpontjat a bejaratanal — jol
lathato helyen — ki kell fiiggeszteni, az iskola honlapjan meg kell jeleniteni.

4.3.2. Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allé tanulok intézményben valé benntartozkodasi
rendje

A tanulok a napi tanorai feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak megfelelden teljesitik.
A szaktantermekben a tanuldk csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak. A tantermeket —
amennyiben tanulok vagy maés jogszerlien ott tartézkodok nincsenek bent — be kell zarni, a
kulcsokat az iskolavezetés rendelkezése szerint kdteles minden neveld kezelni illetve elhelyezni.
Az oOrakozi sziinetek idején a tanuldk a tantermekben, a folyosdkon, eldterekben tartozkodnak,
ahol feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottjai gyakoroljak. J6 1d6 esetén az orat
kovetd sziinetben a tanulok — pedagogus feliigyelet mellett — az udvaron tartozkodhatnak.

A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitasi 1d6 végeztével a napkozis és tanuldszobds, tovabba iskolaétkeztetésben részesiild
tanulokat az iskola erre kijelolt alkalmazottjai fogadjak, s feliigyelik a rendet az ebédldben és az
eléterekben.

A tovabbi foglalkozasokon részt nem vevd tanuldk kotelesek elhagyni az iskola épiiletét.

A foglalkozasi 1d0 alatt a tanuld csak irasos igazgatoi engedéllyel tavozhat az

1skolabodl. Neveldi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosdkon, sem egyéb mas
helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem tartozkodhat.

4.3.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartéozkodasi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartézkodasi rendjét
foglalkoztatdsuk mértékének aranyaban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tdlteni. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti a tantargyfelosztas alapjan az 6rarendben részletesen megjeldltek szerint. Ett6l
eltérni kizardlag az igazgatd eldzetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotdtt munkaidejének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a nevel6-oktatd tevékenységgel Osszefiiggo,
elsésorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel 0sszefiiggd feladatokat, valamint eseti
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helyettesitést és a tanulok ligyeletét latja el. Az intézmény neveld-oktatomunkdjat kozvetleniil

segitd alkalmazottak, ha a

e munkakorhoz tartozé feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes

e munkaidejiiket a munkakdri leirdsban foglaltaknak megfelelden, az igazgat6 utasitdsa szerint
az intézményben illetve az intézményhez tartoz6 meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikh6z tartozo feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartézkodast sziikségessé
teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil valo tartozkodéas varhato idejét az igazgatonak
vagy igazgatohelyetteseknek elézetesen be kell jelentenitik.

4.3.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodés rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem 4llnak jogviszonyban az iskolaval.

A sziildk, torvényes képviseldk, valamint egyéb hozzatartozok az intézmény teriiletére a gyermek
intézménybe torténd érkezésekor és tavozasakor, a gyermek 4tadasa, illetve atvétele céljabol
Iéphetnek be. Az intézményben valo tartézkodasuk kizardlag az ehhez sziikséges idétartamra
terjedhet ki. Az intézmény teriiletén torténd benntartdzkodas soran kotelesek betartani az
intézmény muikodésére, rendjére és biztonsagara vonatkozo6 szabalyokat.

Az iskola helyiségeinek bérldi a bérleti szerz6dés alapjan 1éphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
tinnepnapokon ¢€s tanitdsi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény
igazgatdjanak kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia.

Az iskolaval koznevelési foglalkoztatotti és tanulodi jogviszonyban nem allok részére

vagyonbiztonsagi okok miatt az alabbi modon hatdrozzuk meg az iskola latogatasat:

¢ iskolai rendezvények (tanévnyitd, tanévzaro, kardcsonyi linnepség, stb.) alkalmaval a sziil6k
¢és hozzatartozok,

e sziildi értekezleten, fogadd drakon a tanulok sziilei

o ¢rtesités, irdsos meghivo alapjan az érintett felndttek,

e minden, a fentieckhez nem tartozé alkalommal, a portas segitségével, kiséretében johetnek be
felndttek, akitdl célirdnyos segitséget kapnak.

Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyokat, a hazirendben szerepld eldirasokat

az intézmény teriiletén tartdzkodoknak - sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem

allo mas személyeknek - be kell tartaniuk.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az iskoldban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen
személyek nem tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola,
illetve az iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni
illetékes hatosagot.
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5. Az éves tervezés

5.1. Az intézményi munkaterv

A munkatervben kell meghatarozni:
e apedagdgiai program éves megvaldsitasara vonatkozé feladatokat
o a feladatok elvégzésének modjat, feleldseit, hataridoket, az elvart eredményt
e atanitasi sziineteket
e aziinnepélyek, iskolai rendezvények rendjét
e asziildi értekezletek rendjét
e cgyéb rendezvények programjat
e nevelési és munkaértekezletek, tovabbképzések rendjét

6. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

6.1 Belso ellenérzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltdrasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisités¢hez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

6.2 A belso ellenorzés szervezeése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezeéséért, hatekony mitkddéséért az intézmény

igazgatdja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagogiai
program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertiilo teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
kertilhet.

6.3. A belsoé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

* segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat;
* legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

* tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilo
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intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

* segitse a vezetOi utasitdsok végrehajtasat;

* jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitdsahoz.

6.4 Az ellenorzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:

* igazgatd

* igazgatOhelyettesek

» munkak6z0sség-vezetok

* osztalyfonokok osztalyukon beliil,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletilkon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

6.5 Az ellenorzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

* pedagogiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok;

* iddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;

* adminisztracios munkavégzeés;

* tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuléi produktumok,
mérések, értékelések.

6.6. Az ellenorzés formai

» Oraellendrzés

» Egyéb foglalkozéasok ellendrzése

* Beszamoltatas

* Eredményvizsgalatok, felmérések, értékeleések
* Helyszini ellendrzések

* Dokumentumelemzés
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Az ellendrzést
végzi vezetd

Kit ellenériz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

intézményvezetd munkak6zdsség- | operativ megbeszélések, a neveldtestiilet munkatervében a munkakoézosség altal elért
vezetd vezetdi ertekezletek, foglaltak teljesitése eredmények, a jovébeni
irasbeli beszamolo a a munkakézosség munka- és feladatok kijeldlése és a
munkakozosség munkajarol, feladattervében kitlizott feladatok végrehajtasuk: ,.ennyiben lett
a munkakozosseg megvaldsitasinak mérheté eredményei | sikeresebb a végrehajtas™;
feladatainak végrehajtasarol; a hatiridék betartasa a munkakézosség tagjainak
interja a feladatok végrehajtasaért felelos visszajelzése
személyek munkavégzése, munkajuk
koordinalasa és segitése
intézményvezetd pedagdgus oralatogatas, megbeszélés, a pedagégus munkakori leirasaban a feladatok végzésének

munkaértekezletek

foglaltak teljesitése

az ora illetve a foglalkozas pontos, a
tantervnek, illetve a foglalkozasi
tervnek megfeleld, pedagogiailag és
didaktikailag szakszerli megtartasa
a pedagdgus felkésziiltsége

az orafelépités és oraszervezés
tudatossaga és megvalositasa

a tanitasi ora illetve foglalkozas
szellemiségének és nevels-oktatd
funkeidjanak érvényesiilése

a hazirend eléirasainak a tanéran valo

érvényesiilése illetve betartatas

eredményessége a tananyag
hatékony megtanitasa, a
tanitando tudasanyag
alkalmazhato tudassa
alakitasa, melynek sikeressége
a tanulok elért eredményeiben,
a tanulmaényi versenyeken
bizonyitott tudasszintjében
meérhet6 fel

Az ellendrzést
végzi vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolds

intézményvezeto-
helyettesek

pedagogus

oralatogatas, megbeszélés,
adminisztracio ellendrzése

a pedagogus  munkakori
kotelességeinek teljesitése

a tanitasi ora, illetve foglalkozas
tervezése, szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, ellendrzése
a pedagogus felkésziiltsége

a pedagogus orai adminisztracioja
a tanar és az tanito egyiittmiikddése az
osztalyfénikkel, és mas érintett
nevelokkel

a tanitasi ora vagy foglalkozas
szellemiségének valamint neveld-
oktato funkcidjanak érvényesiilése

a pedagogus neveld-oktato
tevékenységének mérhetd
eredményessége

munkak6zdsség-
vezetd

pedagbgus

oralatogatas, megbeszélés

a tanitasi ora illetve foglalkozas
szaktargyi értekelése

az ora illetve foglalkozas célja és
tartalma

az oran, illetve a foglalkozason
alkalmazott nevelési-tanitisi
modszerek (szemléltetés,
differencialas)

az ora illetve foglalkozas felépitése és
szervezése

a tanulok munkaja és magatartasa
a nevelé munkaja, egyénisége,

A tanulok altal elért mérhetd
eredmények, a fejlédés
értékelése (meghatarozott
szintfelmérések utan), korabbi
tapasztalatok beépitése

Az ellendrzést
vegzo vezeto

Kit ellenériz?

A vezetoi ellendrzés
szervezeti formija

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

magatartasa

témazaro dolgozatok, a tanulok
irasbeli munkainak értékelese
eredmények, kovetkeztetések
levonasa, jabb célkitlizések
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6.7 A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Tanitok, tanarok:

* az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel;

* a tanulok részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasdban torténd
kozremukodés;

* a szabadidos tevékenységek szervezésében vald részvétel,

* a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;

Munkako6zosség-vezetok:

« az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban val6 koordinaciés munkavégzés;

* a valtozatos programokat biztositd munkakozdsségi munkatervek 0Osszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével);

* bemutatd orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

* tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasaban valé részvétel,

« folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkakozosségi tagok kozott;

« foglalkozési tervek, fejlesztési tervek ellenérzése;

* a munkakdzosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(o6ralatogatasok).

6.8 Belso ellendrzési szabalyzat
6.8.1 Az intézményi belsé ellen6rzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
+ a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban;

* utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

* a belso tartalékok feltarasaban;

» a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megelézésében;

* a belsé rend és fegyelem megszilarditasaban;

» a takarékossag érvényesitésében.

6.8.2.Helyszini ellenérzést

az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szadmviteli adatok, bizonylatok, valamint
egyéb okmanyok ¢és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

* a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalas) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerii és mintavételes;

» kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

* egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).
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6.8.3. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

e Az un. komplex (atfogd) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

o A célellendrzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

e A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti

e Az utéellendrzés

Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megeldzden vagy annak keretében.

6.8.4 Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

6.8.4.1 Feleldsségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
miikddéséért az igazgato felelds.

A belso ellendrzés elemei:

e avezetdi belsd ellendrzés

e amunkafolyamatba épitett ellendrzés

e az eseti megbizasos belsd ellendrzés

A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
e aneveld-oktato tevékenység ellendrzése
e avezetdi belsd ellendrzés
e munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

6.8.5 A nevel6-oktato tevékenység ellenérzése

* A pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

* A neveldi-oktatdi munka tartalmédnak és szinvonaldnak az iskolavezetdség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

* A tanulok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasanak €s szorgalmanak felmérése,
értekelése.

* A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozési naplok folyamatos, szabalyszerti
vezetésének ellendrzése.

33



Pilisborosjenéi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

» Az egész napos iskolai nevelési-oktatasi program bevezetésének hatékonysagi elemzése.

* A napkozis és tanuldszobai neveldmunka hatékonysaga.

* A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszer lefolytatésa.

* A szakmai munkakdzOsségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek berendezéseinek
szabalyszerl hasznalata.

6.8.6. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

* az igazgatd dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok elemzése,
értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb adatszolgéltatasok, valamint a
fliggetlenitett/eseti megbizdsos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa;

+ a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasdr6l a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

* kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

6.8.7. A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetéi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

» a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

« a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld idOben észrevehetdk, felmérhetdk és megakadalyozhatok
legyenek;

* a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

+ az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszdban megfelelden
érvényesiiljon.

6.8.8. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

6.8.8.1. Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérol. A hibdk kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsbb szinten kell ahhoz
segitséget adni.
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6.9. Az iskolavezet6ség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

» figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozé terlileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt €s elvarhatd kotelezettségeiknek,

ezen tilmenden eleget tesznek-e a bels szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban valamint a
munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek;

* a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol;

* a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

* az igazgatOhelyettesek felelosek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeknél a
nevel6-oktatdé munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és kotelességiik az
igazgato tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

6.9.1 Az igazgatohelyettesek ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

* a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba — az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak betartasara;

* az intézményi nyilvantartdsok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracié pontos
vezetésére;

* a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa;

* az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti haladasara;

* a tantargyak €s tantargyi modulok tanoraira, a kiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére;

* a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szdmara, mélységére;

+ a pedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

* a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: diakkorok, konyvtar, sportkdrok miikodése);

* a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara;

» a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

6.10.A pedagogusok munkajanak ellenérzése

6.10.1 Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

* a kollegdk munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

» munkajuk eredményesen szolgélja az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét;

» az esetleges hibak korrigéalésa, a pozitivumok megerdsitése;

» a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.
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6.10.2 Az ellenorzés litemterve

Iddpont Feladat Felel6s Az ellen6rzés végzi
Orarend
Munkaterv
Tantargyfelosztas .
6 tohelyett
A tanév legfontosabb O18azEAIONCIYCHCs foigazgatd
feladatai-
munkak6zosségi
értekezlet-munkaterv
Sziil6i értekezletek
Szeptember napléellendrzés
bi itvanyok talyfénokok . .
1zon"yl ,anyo 082 a}f ORoxo foigazgatd/foigazgatdhelyettes/
ellenOrzése pedagdgusok . .
- munkak6zosség-vezetd
torzslap
tanmenetek
DIFER mérés fejleszt6é pedagdgus féigazgatd
kozzétételi lista foigazgatohelyettes féigazgatd
DOK gyiilés DOK segit tanar foigazgatohelyettes
talyfénokok
oktober 1-jei statisztika O,?,Z ay or}o o féigazgatd
foigazgatod
Unnepi megemlékezés pedagdgus féigazgatohelyettes
Versenynaptar készitése | munkakodzosségek munkakdzosség-vezetd
Pal entAcio .
, e;zzs;:;:mos hap pedagogusok foigazgatohelyettes
Oktober - .
Naploellendrzés- edagdgusok foigazgato/foigazgatohelyettes
folyamatosan pecagog £azg £azg 4
) S
Oralatogatasok- mun ,2,1 070858
vezetok, B
folyamatosan e , féigazgatd
foigazgatohelyettes,
foigazgatod
Felvételi eljdrdsrend foigazgatdhelyettes foigazgatd
tajékoztatd gazgatonely £azg
Naploellendrzés pedagogusok féigazgatd/foigazgatdhelyettes
munkak6zosség-
Oralatogatasok t6k :
November ralatogataso Vf: Ze10%, \ féigazgato
féigazgatohelyettes,
féigazgatod
Fogadoora pedagogusok foigazgatd
Naploéellendrzés pedagogusok foigazgato/foigazgatohelyettes
munkakdzosség-
December . vezeték .
Oralatogatasok " féigazgatod
féigazgatohelyettes,
féigazgatod
az elso félév tanulmanyi I
IR osztalyfénok )
munkdjanak értékelése , foigazgatd
Januar pedagogusok
Netfit mérés indul testnevelok foigazgatd
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II. féléves sziil61

osztalyfénok féigazgatohelyettes
értekezlet Y gazg Y
a munkakozosségek elsd
félévi munkajanak munkakdzosség-
értékelése, a DOK elsé | vezetdk, DOK segitd féigazgatod
félévi munkajanak tanar
Februar értékelése
Az els6 félév oktato,
nevel§ munkdjdnak foigazgatohelyettes foigazgatod
értékelése gazgalonely gazg
Felvételi lapok osztalyfonokok, i 5
. o, Gigazgato
tovabbitasa iskolatitkar £azg
Unnepély . . .
érintett pedagdgusok foigazgato/foigazgatohelyettes
megszervezése pecagoe £azg £azg 4
TER értékelése- .
folyamatosan pedagogusok, féigazgatd
4 munkak6zosség-vezetok £azg
Marcius orszagos digitalis
mérések indulnak pedagdgus/igazgatd féigazgatd
Leend? els6sok szamara
. ; leend6 els6s tanitok/ munkak6zosség-vezetd/
iskolai programok- (oazeats (oazeato
., zZ zZ
sziildi értekezlet £az8 Saz8
. ) igazgatohelyettes, ,
) Els6s beiratkozas .g £ o, Y féigazgatd
Aprilis iskolatitkar
Fogadoora pedagogusok foigazgatd
Majus Ev végi felmérések pedagogusok munkako6zosség-vezetok
tanulmanyi kiranduldsok | pedagoégusok munkako6zosség-vezetok
Az éves tanulmanyi edagogusok, B
R Y P ’g g oy féigazgatd
munka értékelése osztalyfénokok
Taniligyi dokumentaciok .
;. osztalyfénokok féigazgatd
Janius elkészitése Y gazg
munkak6zosségek/
, . ) i munkakozosség- ,
Ev végi beszamolok ) & féigazgatod
vezetok,
foigazgatohelyettesek
S , foigazgato/munkakdzosség-
Augusztus Tanév elkészitése pedagogusok

vezeto

Az ellenOrzés iitemtervében szerepld idOpontok pontos meghatirozasat az éves iskolai

munkaterv szabalyozza.
A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli dravezetés stb.);
e atanuldkkal val6 kapcsolattartas;
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;
e atantermek és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.
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7. Az intézményi kozosségek és ezek kapcsolata az iskolavezetéssel és
egymassal

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, tanuldk és sziileik,
gondviseldik alkotjak. Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek mukodése utjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait.

Az igazgatd — a megbizott vezetok ¢és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

iskola vezetdség

alkalmazotti kozosség

nevel6testiilet

szakmai munkakozosségek,

szl161 munkakdzosség,

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek

Intézményi Tanacs

7.1 Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg:

* Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon, amelyekre
meghivot kap.

« Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kdzosségét,
tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziilét, jogi személyt.

* Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a dontés
elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozdlni kell.
* Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozOsség azzal
ténylegesen egyetért.

* Dontési jog illeti meg az iskola kiilonbozé kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorldsanak modjat iskolai belsd szabalyzatok
hatarozzak meg.

Az intézmény kiillonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) és a valasztott kozdsségi képviseldk segitségével — az
iskola igazgatdja fogja 0ssze.

7.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdssége (tovabbiakban: alkalmazotti kozdsség) az intézménnyel
alkalmazasban allok 0sszessége:

« a nevelok;

* a neveld-oktatomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak;

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyaldsara kertil sor. Az
alkalmazotti k6z0sség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit az iskola pedagogus munkakorrel
rendelkez0 alkalmazottjai alkotjak.
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Az iskola alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok,  munkakori  leirasaik, valamint a  kollektiv  szerzddés  rogzitik.

7.3 A nevelotestiilet

7.3.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve.

A nevelGtestiilet tagjai: az iskola valamennyi neveld-oktatd tevékenységet betoltd alkalmazottja,
valamint az neveld-oktatd munkat kozvetleniil segito felséfoku végzettségli dolgozok.

A nevel6testiilet az iskolat érinté legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.

Feladata ezen tal a tantargyi osztdlyzatok megéllapitdsa, a tanulok magatartdsdnak és
szorgalmanak elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente két
alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a kiemelt
teendOket és modszertani Ujitdsokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetden —
jogszabalyban rdgzitettek szerint — elvégzi a pedagodgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.

A neveldtestiilet dontési hataskorébe tartozik:
e pedagogiai program elfogadasarol
SZMSZ elfogadasarol
hazirend tovabba annak mddositasanak elfogadasa;
a nevelési-oktatasi intézmény éves elfogadasa;
a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa;
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa;
a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;
az igazgatdl palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
e A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio;

o ¢rtekezlet;

e cgyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

o fel évente torténd beszamolok;

e a problémdak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.
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7.3.2 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelési értekezletek tervezett idopontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kozosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell iitemezni.

Egy tanév soran a nevelotestiilet legalabb az alabbi értekezletet tartja:

e tanévnyitd és zard értekezlet;

o félévi- és év végi osztalyozo értekezlet;

o két alkalommal nevelési értekezlet;

¢ havonta munkaértekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve, ha az iskola igazgatdja vagy az iskolavezetdség tagjai indokoltnak

tartja/tartjak.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly méasként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
A nevelGtestiilet egyes, nem munkaltatdoi hatdskorbe tartozd személyi kérdésekben — a
nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben tartalom
szerint jegyzOkonyv készitendo.
A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuélis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy
értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

e gy osztalyban tanito neveldk értekezlete,

e cgy ¢évfolyamon tanitok értekezlete,

e ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,

e also-felsd tagozat neveldinek értekezlete,

e szakmai munkakozosségi értekezlet

7.3.3 A nevelotestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a sziiloi
munkako6zdsségre.

A nevel6testiilet a kdvetkezo jogkoreit ruhdzhatja at:
* a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
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« a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

* a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

+ a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa;
* jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhat6 a pedagogiai
program, a szervezeti és miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely témaban, milyen id6tartamra, kinek, milyen tajékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart iligyben végzett munkdjar6l irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd
beszamolojat a nevelbtestiillet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti
idépont(ok)ban és modon. A jegyzdkodnyvet €s az irdsos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasarol a nevel6testiilet nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel dont.

7.4. A nevel6k szakmai munkakozosségei

A pedagbdgusok szakmai munkakozOsséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatasara. A
szakmai munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld €és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értekeléséhez és
ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

7.4.1.A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai
» Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munk4jat, részt vesznek az iskolai neveld-
oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszeriisités).

* T4jékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

 Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara: a tanuldk ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

* Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati €s mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.

» Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az
kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben.

* Tanuloi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

* Kiilonboz0 szintli iskolai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezése,
lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

» Teriileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el.

* Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.
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» Kozremiikodnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltoltésével

crcr

feladatok megvaldsitasaban.

* Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a neveldk onképzéséhez.
» Kézremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellenérzésének feladataiban
» Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.

* Segitik a palyakezdd pedagdégusok munkajat.

* Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.

* Segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

* Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkako6zosségen beliil.

* Rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkak6zosséggel és részt vesznek
a keriileti munkako6zdsségek tevékenységében.

7.4.2. Az intézményiinkben miikodo szakmai munkakozosségek
als6s munkak6zosség

fels6s munkak6zosség

06ko munkakozosség

idegen nyelvi munkak6zosség

napkozis munkakozosség

A szakmai munkak6zosség az iskola programja, munkaterve €s a munkak6zosség tagjainak
javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A szakmai
munkakozosség-vezetot feladatainak ellatasaért jogszabalyban illetve a kollektiv szerzédésben
rogzitettek szerinti potlék illeti meg.

7.4.3. A munkakozosség-vezet6 feladatai és jogai

 Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkakozosségi
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez.

+ Osszedllitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves munkatervét.

* Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve egységes
dokumentacios rendszer kidolgozasaban.

* Ellendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozési teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak.

» Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkéjaban.

+ Képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

» Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

» Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.
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+ Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzdsség és mas kozoktatdsi intézmények
munkakodzosségének vezetdje kozott.

* Beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol.

* Ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy a vezetShelyettes(ek) felé.

* Adott témaban egyiittmiikddik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai
szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagogiai szakszolgélatok munkatéarsaival.

« Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
» A munkako6zdsség tagjainak meghallgatasat kovetden véleményezi az igazgatoi palyazatokat.

» Tavolléte esetére, illetve a munkakozosség iranyitdsaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakozdsségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €s a hataskoreit
munkakdri leirasa tartalmazza.

7.4.4.A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik. A szakmai munkak6zosségek
vezetdi egyeztetnek az iskolavezetséggel és egymassal az iskolai munkaterv, a tanév helyi
rendje, a munkako6zdsségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az év végi beszamolok és mas
elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az iskolai rendezvények, tematikus
napok, projektek szervezését, s minden — az iskolavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést
érintd valamennyi kérdésben. A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcesolattartds
szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok;

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;

e kibdvitett iskolavezetdség iilései;

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek;

e neveldtestiileti értekezletek;

e iskolai, intézményi és teriileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkako6zosségek tagjainak egylittmitkddése megvalosul:
o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e szakmai mithelymunkak,

o osztalyszintii értekezletek,

e problémamegold6 forumok,

e csetmegbeszélések,

e havi neveldtestiileti munkamegbeszélések,

e nevelotestiileti értekezletek,

e iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.
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A szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasanak rendjét az iskolai munkaterv és az annak részét
képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

7.5. A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi munkakozosség (SZMK) miikodik.

Az osztdlyok SZMK-it az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elnok vagy az osztalyfonok
segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Az intézményi sziil6i munkakdzosség legmagasabb dontéshozd szerve az iskolai SZMK
valasztmany, amelynek munkéjaban az osztaly SZMK elndkei és mas megbizott vagy felkért
tagjai vehetnek részt.

Az iskolai SZMK-ba a zeneiskolas tanuldkat képviseld sziilok kiildotte azonos jogokkal
valaszthato.

Az SZMK elnodke kozvetleniil az igazgatdval, vagy az igazgato altal megbizott pedagdgussal
tart kapcsolatot.

Az intézményi SZMK valasztmanyat az igazgatonak évente legalabb 2 alkalommal Ossze
kell hivnia, és tdjékoztatast kell adnia az intézmény tevékenységérdl, feladatairdl, illetve
tanév végén az eredményekrol.

7.5.1. A sziil6i munkakozosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak

az iskolai tankonyvellatas szervezésekor, a tankonyvrendelés elkészitésekor, mely
figyelembe veszi az iskola helyi rendjét a tankonyvellatasi szerz6dés megkotésekor;

az iskola altal szervezett allamilag nem tamogatott tanulményi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités tigyében.

7.5.2. A sziil6i munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek

Munkaterv

Hazirend

az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

a sziil6ket érintd anyagi tehervallalasoknak,

a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd eljarasnak

7.5.3. Az iskolai vezetdk és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcesolattartas formai

A szil6i vélasztmany tagjainak az iskola igazgatd, igazgatohelyettesei évente két
alkalommal (tanév elején, és a tanév szorgalmi iddszakanak végén) tajékoztatod értekezletet
tartanak. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév
helyi rendjérdl sz616 nevelGtestiileti javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatairél, valamint a
tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérol.

Indokolt esetben a sziil6i valasztmany nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.
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A sziil6i valasztmany 6sszehivasara javaslatot tehet:

* az igazgato,

* az iskolavezetOség tagjai,

* a szilildi valasztmany tagjai és vezetdi.

Sziikséges esetben a sziildi valasztmany vezetdi a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

7.5.4. A sziiloi szervezet egyiittmiikodési és kapcsolattartas rendje

dont sajat mukodési rendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol

képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos kérdésekben
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletén minden olyan esetben, amikor
a neveldtestiilet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben dont.

Az Nkt. 39. § (1) bekezdés alapjan 15 napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

Az Nkt. 39. § (2) szerint jogainak megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartohoz
jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nytjthat be.

Az Nkt. 43. § (1) alapjan az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositasanal
véleményezési jog illeti meg.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 119. § (3) alapjan a sziil6i szervezet, kozosség
kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozésat, tovabba dont arrdl, hogy ki lassa el a sziilok
képviseletét az iskolaszékben.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 119. § (4) szerint az iskolai sziil6i szervezet, kozosség
figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a
tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 130. § (3) alapjan az iskola fenntartdja, vezetdje nem
kothet megallapodast biifé &s ételautomata elhelyezésérdl, ha az iskola-egészségligyi
szolgalat szakvéleménye szerint az arukinalat nem felel meg, kivéve, ha az iskolai sziil61
szervezet a megallapodas megkdtését tamogatja.

A 20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet 130. § (5) szerint az iskoldban tizemeld élelmiszer-
arusitd Tlizlet nyitvatartasi rendjének ¢és az aruautomata milkodtetési i1ddszakanak
meghatarozasahoz az igazgato beszerzi a sziil6i szervezet egyetértését.

véleményezési jogot gyakorol a Munkaterv, a Pedagodgiai Program, a Hazirend, a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban.

7.6. A diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és diakbizottsdgok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat 1atja el.

A DOK az iskola valamennyi tanuldjanak érdekképviseleti szerve, tevékenységét sajat
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat alapjan folytatja.

A munkdjat segitd nevelét a didkonkorméanyzat vezetdségének javaslata alapjan,
nevelGtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg. A DOK munkdjat segité pedagogus 5
évre ¢és csak fels6foku végzettséggel és pedagdgus szakképzettséggel nevezheto ki.

Az osztalykozosség tagjaibol tisztségviseloket valaszt a diakonkormanyzat vezetdségébe.
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A DOK véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos azon
kérdésekben, melyek a tanulok kozosségeit érintik.

A DOK tanévenként egy tanitas nélkiili munkanap felhasznalasarol donthet.

A DOK-r8l a Hazirend rendelkezik részletesen, mitkodésének feltételeit az iskola biztositja.

7.6.1. A DOK egyiittmiikodési és kapcsolattartas rendje

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény miikddésével
¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben [20/2012. EMMI-rendelet 120. § (4)]. A
DOK véleményét a kovetkezd ligyekben kételezé kikérni:
Az iskola SZMSZ-ének, hazirendjének elfogadasa elott [Nkt. 25. § (4)].
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal [Nkt. 43. § (1)].
A tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt [Nkt. 48. § (4) b)].
Az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor [Nkt. 48. § (4) ¢)].
A fenntarté a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak
visszavondsaval dsszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa elott [Nkt. 83. § (3)-(4)].
Az iskolai munkaterv elkészitéséhez [20/2012. EMMI 3. § (1)].
Az elso tanitasi ora 7:15 és 8 6ra kozotti kezdése esetén [20/2012. EMMI 16. § (1)].
A fegyelmi eljaras soran [20/2012. EMMI 57. § (3)].
A pedagogiai program elhelyezése, arrol a sziilok, tanulok részére torténd tajékoztatds, az
SZMSZ, hazirend és pedagdgiai program nyilvanossdgra hozatala, a hazirend egy
példanyanak atadasa, annak érdemi valtozisa esetén a sziild, a tanuld tdjékoztatdsa, a
tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol
torténd tajékoztatds SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal a DOK-6t véleményezési jog illeti
meg [20/2012. EMMI 82. § (1)].
A tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal.
A tanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsahoz.
A tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.
Az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasdhoz.
Az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz.
A konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz [20/2012. EMMI 120. §
3]
A téritési dij ellenében igénybe vehetd legmagasabb Osszegének megallapitasanal [229/2012.
Kr. 34. § (1)].
Azokban az iigyekben, amelyekben a DOK véleményének kikérése kotelezd, a DOK
képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot a targyalas
hatarnapjat legalabb 15 nappal megel6z6en meg kell kiildeni a DOK részére [20/2012. EMMI
120. § (6)].
A DOK jogainak megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartohoz fellebbezést nyujthat be
[Nkt. 39. § (2)].
Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni a DOK kezdeményezésére [20/2012. EMMI 117.
§ o)l "
Intézményi tanécs, iskolaszék létrehozasat kezdeményezheti az iskolai DOK képviseldje,
DOK hidnyaban az iskolaba jaro tanuldk legalabb 20 %-a [20/2012. EMMI 121. § (1) c),
122. § (1) ¢)]. A DOK képviseloket kiildhet az iskolaszékbe. [Nkt. 73. § (2)].
Az iskolai biifé nyitvatartasi rendjének ¢és az aruautomata miikodtetési idészakanak a
meghatarozasahoz az igazgatd beszerzi a DOK egyetértését [20/2012. EMMI 130. § (5)].
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e Az iskolanak lehetévé kell tenni a DOK-képviseld részvételét a tanuldbaleset
kivizsgalasaban [20/2012. EMMI 169. § (9)].

e Az Nkt. 46. § (6) bekezdes g) pontja ertelmeben a tanul6 joga kiilondsen, hogy kérdést
intézzen a DOK-hoz, és arra legkésdbb 15 napon beliil valaszt kapjon. A tanuld joga
tovabba, hogy a DOK-hoz fordulhasson érdekképviseletért [Nkt. 46. § (6) p) pont].

e A20/2012. EMMIrendelet 117. § (1) bekezdése szerint a nevelétestiilet egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a DOK-re.

7.7. A didkkozgyiilés

A didkkozgyllést az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato 6ssze.

7.8. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

7.8.1. Az osztalykozosségek dontési jogkore

e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

7.8.2. Az osztalyfonok

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden
tanév augusztusaban, elsdésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7.8.3. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.

e Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanitdo pedagdégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szll61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.

e Sziildi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztracié elvégzése.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola gyermekvédelmi feleldsével.
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e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8. A kapcsolattartas formai és rendje

8.1. A sziil6kkel torténo kapcsolattartas
Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként 3 jelenléti sziiloi értekezletet
¢s 4 jelenléti/online fogadoorat tart.

8.1.1.A sziildi értekezletre vonatkozé szabalyok:

* Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfondk tartja. A sziilok a
tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.

* A leend6 tanulokozosségek sziileit a beiratkozéas napjan irdsban tdjékoztatja az intézmény a
tanév kezdetét megel6zd elsé sziildi értekezletr6l — a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekében.

* Az 0j kozosségek és az 6tddik osztalyosok osztalyfondkei a szeptemberi sziildi értekezleten
bemutatjak az osztalyban neveld-oktatd pedagdgusokat.

* A pélyavalasztasi sziiléi értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljarasrendrdl az
osztalyfonoki munkakozosség-vezetd, az altalanos igazgatd (és a nyolcadik évfolyamos
osztalyfonokok) tajékoztatjak a tovabbtanulok sziileit.

* Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az igazgato, a sziildi munkakdzosség vezetdje, az
osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriild problémak megoldasanak ligyében.

8.2.A sziil6i fogadoorak

* Az intézmény valamennyi pedagoégusa a munkatervben meghatarozott idépontokban fogadja a
sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a tanuldkrol. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulok
sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

* Ha a gondvisel6 a munkatervben rogzitett idépontu fogadddran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal az egyéni fogaddorara.

* Amennyiben a sziild a sziildi értekezleteken és a fogadddrakon — rendszeres meghivas ellenére
sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgélatot a sziild térvényes
kotelezettségének elmulasztasarol.

8.3. A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje
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Az e-naplon keresztiil tajékoztatjuk a sziiloket gyermekiik tanulményi elémenetelérdl havonta
magatartasa ¢és szorgalma értékelésérol. A pedagogusok minden érdemjegyet/szoveges
értékelést, irdsos bejegyzést itt tiintetnek fel.

Az aktuélis informaciokrol, az intézmény kiemelkedd eseményeirdl a KRETA rendszerén és a
»falijsag” —on keresztiil adunk tajékoztatast.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az elektronikus naploban az érdemjegyek megfeleld szamat.
Az elektronikus naplon keresztiil a sziilok naprakészen nyomon kovethetik gyermekiik haladasat.

* Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést
az e-naploban rogziteni.

8.3.1. A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

« frasbeli tajékoztaté az e-naploban
* Fogadoorak

* Sziil6i értekezletek

* Nyilt napok

Az iskolai sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskola honlapjan és az e-KRETA
feltiletén kell kozz¢é tenni.

8.4. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

e Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az KRETA elektronikus ellenérzé
¢és naplo vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek.

e A sziildvel vald kapcsolatfelvétel az KRETA elektronikus ellenérzével, telefonon, vagy
elektronikus levéllel torténhet.

8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e Alapito okirat

e Pedagdgiai program,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e Hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatodi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan.

A hazirendet vagy annak megismerési lehetdségét minden tanitvdnyunk és sziilei szamara a
beiratkozaskor atadjuk.

8.6. A tanulok és a nevelok kozotti tajékoztatas rendje
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A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
igazgatonak a tanuldkat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:

* iskolagytlések;

* iskolaradio;

* intézményi honlap;

* hirdetmények az iskolai faliajsagon;

* osztalyfonoki ora;

* tanarok kozlései (szoban és irasban).

Az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviseli a neveldtestiiletet
a DOK segité tanar

8.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

A kiilsé kapcsolatok kiépitésében meghatdrozd szerepet jatszik az igazgaté ¢és az

igazgatohelyettesek.

Az intézmény rendszeres kapcsolatai:

Erdi Tankeriileti Kozpont

Pilisborosjendi Kozség Onkormanyzata

az iskola-egészségligy képviseloi (gyermekorvos, lizemorvos, fogorvos, védond)

Mesevolgy Ovoda

Reichel Jozsef Miivelddési Haz

Nebulo Alapitvany

Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Jovo Jend Alapitvany

Kerekes Néptancegyiittes

egy¢b Civil szervezetek (sportegyesiiletek, alapitvanyok, kulturélis csoportok, stb)

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Pilisvorosvari Tagintézménye, Cim: 2085,

Pilisvorosvar, Rakoczi  utca 8.; Telefon:30/432-37-29, 30/432-37-89; Email:

pmpsz.pilisvorosvar@gmail.com;

o Pilisvorosvari Jarasi Hivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztaly, cim: 2085 Pilisvorosvar, F6
u. 66. Email: jarasihivatal.pilisvorosvar@pest.gov.hu;

e (salad és Gyermekjoléti Szolgalat, 2097 Pilisborosjend, Iskola u. 2.; Telefonszamok: 06-
70-947-98-84, 06-70-670-89-73, 06-26-336-094; Email: pbjcsaladsegito@gmail.com;

e Oktatasi Hivatal

e POK

8.7.1. Kapcsolat a fenntartoval

e A Fenntartoval — Erdi Tankeriileti Kozpont - a rendszeres kapcsolatot az igazgato tartja. A
felettes szervekkel a kapcsolattartas szolgalati uton torténik, kivéve, ha jogszabaly vagy
egyesesetekben a felettes szerv méasként nem rendelkezik.

e Azigazgatd a neveld-oktaté munkara vonatkozd szakmai utasitasokat csak a felettes szakmai
szerv illetékes képviseloitdl fogadhat el.
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mailto:jarasihivatal.pilisvorosvar@pest.gov.hu
mailto:pbjcsaladsegito@gmail.com
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e Az intézmény dolgozoi a neveléssel-oktatassal, a tanulokkal és neveldkkel kapcsolatos
ligyekben az igazgatdn keresztiil fordulhatnak a fenntarté €s iranyitd szervekhez. Az igazgato
a hozzé benyjtott kérést — véleményével, javaslataival ellatva — tovabbitja.

e Az igazgaté minden rendkiviili eseményrdl tajékoztatja a fenntartot.

8.7.2. Kapcsolattartas a pedagéogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért, a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgato felel.

Munkaja soran segitik, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértoi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadés szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

8.7.3. Gyermek- és ifjusagvédelem

e A gyermek- és ifjusagvédelem iranyitasa, 6sszefogasa az igazgatd feladata. Ennek céljabol
gyermekvédelmi feleldst nevez ki. A sziiloket minden tanév elején tdjékoztatni kell a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds személyérol, elérhetdségérdl a hirdetdtablan.

e Minden pedagogus kotelessége a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajanak segitése,
a tanulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasa, megsziintetése.

e A gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kozott folyamatos egylittmiikodés sziikséges

8.8. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Az igazgatd minden tanév elsd napjaig irasban értesiti a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag
vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd foglalkozasok idébeli rendjérdl, s e
foglalkozasok aloli felmentés alaki részleteirdl, valamint az igazgatd, illetve az eljarni illetékes
helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az intézmény azonositasahoz sziikséges fontosabb
adatair6l (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefonszdm, korbélyegzo).

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megelozése érdekében személyes
talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

A kotelez6 tanorai foglalkozasokrol valo tavollét igazolasanak rendjérdl a sziil6t a tanév elso sziil6i
értekezletén tajékoztatni kell és az iskola honlapjan is kozz¢ kell tenni

9. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, a védéndvel, a fogorvossal, és megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A tanulok évente fogorvosi vizsgalaton vesznek részt. Az
iskolaorvosi vizsgalat tanitasi idoben torténik, azon a részvétel kotelezo.
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9.1. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi

szolgaltatéval

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete ¢s ellatdsa érdekében az iskolaigazgatdja a

fenntartd egyetértésével megallapodast kot a tertiletileg illetékes iskolaegészségiigyi szolgalat
vezetdjével.

A megallapodéasnak biztositania kell: a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését,
szlirését az alabbi teriileteken, évente legalabb egyszer (Nkt. 25.§ 5.):
* fogészat,

» 4ltalanos szlir6vizsgalat,

* szemészet,

Az ¢16skoddk rendszeres sziirését, a tanulok iskolai védond altal végzett higiéniai-tisztasagi
szlirdvizsgalatat évente két alkalommal.

A vizsgélatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tdjékoztatni kell.

9.2. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok egészségligyi ellatdsat az orvos és a védond, valamint a gydgytestneveld az
igazgatoval egyeztetett rend szerint végzi.

A tanuldk egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kornyezetegészségiigy, ¢lelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés) az
iskolaorvos és a védéné az intézmény igazgatdjaval, illetdleg a szakmai szervezetekkel
egyiittmiikodve végzi.

Az iskolaorvos ¢€s a veédond egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértOkeént
kozremiikddik a neveldtestiilet, illetve a sziil6i munkak6zdsség munkajaban.

A tanulok csoportos fogaszati sziirévizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogészati
rendelében évente a szorgalmi (tanitasi) idOben torténik. Fogészati sziir@vizsgalatra ¢€s
kezelésre egy tanuld (tanuldocsoport) tanévenként 10 tanitdsi Orardl vonhatdé el. A
szlirdvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk feliigyeletét az iskola
biztositja.

Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok, a kiilon
jogszabalyokban rogzitett, megel6zd orvosi intézkedéseken, sziirdvizsgalatokon kiviil. Az
iskolaorvossal vald rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata.

A testnevelés Orar6l hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan
adhat az iskola igazgatoja. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni. Az
iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanuldkat gydgytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ré, csak tanitas elott
vagy utan Kkeriiljon rd sor. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az osztalyfonokot az
igazgatohelyettes(ek) tajékoztatja/tajékoztatjak.

A tanulok egészségi allapotdnak megovasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekorvosokkal és a védoéndvel. Segitségiikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen készitik el az
iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanuldk életkordra és egészségi allapotara vonatkozo
jogszabalyi eldirasokat. A gyermekorvos €s a védond rendszeresen kozremiikddnek a teljes
korlti egészségfejlesztési program megvaldsitdsdban, mint egy-egy témakdr eldadoi.
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Tanécsokkal 1atjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokdasaikat illetéen
az egészséges ¢letmaddra nevelésben, személyi higiénéjlik kialakitdsaban.

10. Fegyelmi eljaras szabalyai

10.1. A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2021. (VIIL:31.) EMMI rendelet, felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
eléozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

10.1.1. Az egyeztet6 eljaras menete

az igazgatdja fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes talalkozd révén ad
informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesitent

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az
egyeztetd eljarads idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgat6 olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

az igazgato az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett s a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az igazgatd a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti
az egyeztetést vezetOnek és az igazgatdnak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljards —
lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az 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 folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni, amennyiben en a felek beleegyeznek.

A fegyelmi hatarozat azonnal végrehajthatova csak akkor mindsithetd, ha ezt a hatarozat
indokolas része tartalmazza, €s a tobbi tanuld érdeke ezt kivanja meg.

Gondatlan karokozas esetében a kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdtelez6 munkabér
legkisebb 0sszegének az 50 %-at.

10.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

10.2.1. A fegyelmi eljaras meginditasa

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 3 honapon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziildt személyes
megbesz€lés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalast megel6zOen meghallgatast kell tartani. Ha ott sikeriil a tényallast
tisztazni €s a kotelezettségszegd tettét beismeri, nem kell fegyelmi targyalast tartani.
Tankételes tanuloval szemben eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol biintetés nem
alkalmazhat6 az Nkt. 58. § (4) bekezdés alapjan.

10.2.2. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsadg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szlil6jének.

A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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10.2.3. A fegyelmi hatarozat

e A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo nevelbtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyok apolasa, fejlesztése, bovitése az iskola minden kozdsségének kotelessége. Az
ezzel kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelosoket az éves munkaterv tartalmazza.

11.1. Iskolai iinnepélyek

Az iskolaban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkr6z6, tovabba nemzeti multunk martirjainak
emlékét, példajat 6rz0, az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktaturak Idozatai
(februar 25.), a holokauszt 4ldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.), a
marcius 15-e1 és az oktober 23-ai nemzeti linnepek, valamint az iskola hagyomanyai 4polasa
érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat az éves munkaterv
hatdrozza meg. Az iskolai iinnepélyeken minden pedagogus és didk megjelenése kotelezd. Ezek
az alabbiak:

tanévnyitod
oktober 23.
marcius 15.
tanévzaro

11.2. Szérakoztaté rendezvények:

Zene vilagnapja
Jen6-napi koncert

Marton nap

Mikulés iinnepség
Adventi hangverseny
Ko6z06s karacsonyi éneklés
Farsang

Evzaré hangverseny
Iskolagéla
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12. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a testmozgas

és sportolas lehetoségei az iskolaban

Az egyéb foglalkozéas olyan a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmi
foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

12.1. Egyéb foglalkozasok szervezeti formai

* napkdzi otthoni és tanuldszobai foglalkozas;
« felzarkoztatod foglalkozas (korrepetalas)

* fejlesztés
* tehetséggondozas
* szakkor,

* énekkar,

* tanulmanyi, szakmai, kulturdlis, sportverseny,
* hazi bajnoksag,

* gydgytestnevelés, konnyitett testnevelés
* tanulmanyi kirdndulés,

* az iskola pedagodgiai programjdban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

* korcsolya

* Uszas

12.2. Az egyéb foglalkozasok célja

A napkozi otthoni foglalkozéasok elsddleges célja a tanorakra valo felkésziilés, pedagdgusi
megsegités az egyes feladatok megoldédsa terén, s legfoként a hatékony 6nalld tanulas
modszertananak elsajatitasa. A napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadidd
hasznos eltoltésének szintere. Napkozi otthoni foglalkozasokat als6 tagozaton szerveziink az
iskolankban. Miikodésének rendjét az iskolavezetés hatdrozza meg. A napkozi otthoni
foglalkozasokrol valo eltavozas csak a sziild kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld
engedélyével, az igazgatd vagy az iskolavezetés mas tagja eldzetes jovahagyasaval.

A tanuldszobai foglalkozasokat — a napkdzi otthoni foglalkozasok miikddési rendjét
kovetve — a felso tagozat 5-8. évfolyamos tanuldi szamara szervezziik. Célja a tanérékra vald
felkésziilés, a tanulés segitése a hatékony 6nallé tanulds modszertananak elsajatittatasaval.
Kiemelt célja a rendszeresen kiilon idokeretben nem megszervezhetd szakkorrepetalasok
biztositasa.

A felzarkoéztato foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. Az alsé tagozaton a felzarkdztato
foglalkozasok oOrarendbe illesztett idOpontban torténnek. Felsd tagozaton a korrepetalas
differencialt foglalkozéas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 {6 részvétele
esetén) vagy tanulocsoportokra vonatkozdan keriil megszervezésre a neveldk, tandrok
jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

A szakkorok, a tanulok érdeklodésétdl fiiggden a munkakozosség-vezetdk javaslatanak
figyelembevételével indithatok. Tételes felsoroldsukat a tantargyfelosztas tartalmazza. E
foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatdsa, egy-egy ismeretteriileten vald
tudomanyos igényli elmélyiilés, amely péarosul a tanulok kezdeményezdkészségén alapulo,
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ontevékeny munkaltatdssal, s a kreativitas fejlesztésével, mely az élményszerti tanulas révén
a tanodrai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

e Az iskola énekkara sajatos diakkorként mukodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
neveld. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
telepiilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

o A gydgytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés €s fejlesztés egyik
formdja. Gyogytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a
tanulo, ahol megjelenése €s aktiv részvétele kotelezo. A gyogytestnevelésre vald beosztassal
egyidejlileg a tanuld — orvosi javaslatra — az igazgato altal felmentést kaphat az iskolai
testnevelés orakon valo részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevo tanulokkal a
testneveld differencidltan foglalkozik.

e A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport versenyeken, hazi bajnoksagokon val6
részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a
pedagdgus felkészitését igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezésért a szakmai munkakozosségek és az igazgatohelyettesek
felelosek.

e A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése €és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatd utasitdsban kell
szabalyozni.

o A fejlesztések a szakvéleménnyel rendelkezé BTM-es tanulok felzarkoztatasat szolgalja, az
intézmény fejlesztépedagogusai altal.

12.3. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanul6 egyéni jelentkezes utjan, a sziild irdsos nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziiléi hozzajaruldst a sziild formanyomtatvanyon nyujtja
be. A jelentkezés legalabb félévre szol, és a jelentkezést kdvetden a foglalkozésokon vald
részvétel kotelezd, a mulasztasokrol sziiléi igazolast kell hozni. Az egyéb foglalkozasok
megtartasra eldre meghatarozott tematika (foglalkozéasi terv) alapjan torténik. Az egyéb
foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozasvezetd neveld.

12.4. Az egyéb foglalkozasok iddokerete

Az egyéb foglalkozasok idétartamat (Orakeretét) €s helyszinét (tantermét) az igazgatd és a
igazgatohelyettesek rogzitik a tantargyfelosztds alapjan az egyéb foglalkozési rendben, a
terembeosztassal egylitt.

12.5. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

« a fokozddo szellemi terhelés elviselése,

» a fizikai tevékenység fokozasa;

* az edzettség folyamatos szamszerUsitése, a redlis edzettség Onértékeld rendszerének
megalapozasa;
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* mozgaskoordinacios képességek fejlesztése, a mozgaskultira tigyességi, koordinacids tartalmai
révén;

« felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

* pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

» a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi orak és foglalkozasok, valamint az
egész napos iskola szabadidos tevékenységeibe és a napkozis foglalkozasokba
szervesen beépiilnek;

* az Oratervi testnevelés orak;

* sportversenyeken torténd részvétel,

* j6 1d6 esetén az udvari sziinetben valé mozgasos tevékenység;

* Uszas,

* egyesiileti sportolas.

13.Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

13.1. Az elektronikus iton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

o Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

az intézmeénytorzsre vonatkozo adatok modositasa

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések
a tanuld1 jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton elddallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

o Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

13.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 32 6rarol

készitett kimutatést, azt az intézmény igazgatojanak ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével
le kell pecsételni és irattarazni kell.
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14. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekek egészségvédelmében, a

tanulobalesetek megelozésében, illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez szilikséges ismereteket atadja, valamint — ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fenndll — a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

14.1. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat eltti 30 méter sugaru teriiletrészt
¢s az iskola parkolgjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

A nemdohényzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgato.

14.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek megelozésével kapcsolatban.

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabélyzat, valamint
a tiizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv, a bombariadé terv rendelkezéseit.

A pedagogusok a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztdsukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére
vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal jard veszélyeket, a tilos és elvarhato
magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor az elso osztalyfOnoki oran ismertetni kell:

Az SZMSZ mellékleteit képez6 munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzatok tanuldkra
vonatkozo részét (elsdsorban a sziikséges teenddket, a menekiilés rendjét, Gitvonalat).

A tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kiranduldsok, turdk eldtt, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell
hivni a tanulok figyelmét.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkon (testnevelés, fizika, kémia, technika) év elején
kiilon tiz- és balesetvédelmi oktatast kell tartani. A megtartott oktatas témajat, idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni a hazirend alapjan.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az €piilet kiliritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a tliz-, a bombariado terv eldirasai szerint kell elvégezni.
(1d. Thzvédelmi szabalyzat)

14.3. Az intézmény dolgozoinak feladata tanuldi balesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez0 intézkedéseket:
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e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia, €s a sziilok
értesiteni.

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast tdle telhetd modon meg kell sziintetnie e feladatok
ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell venni. Ha az
elsdsegélynyujtd bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

e Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatdhelyettesnek ki kell
vizsgalnia. Tisztazni kell a kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna a balesetet
elkeriilni. Hasonlo balesetek elkeriilése érdekében a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 169. § (2) bekezdése alapjan a nyolc napon tul gyogyulo
sériiléssel jard tanuld- €és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhdt kdvetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru
gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni. A fenntartét mindig értesiteni kell.

14.4. Intézményi feladat

e 3 napon tal gyogyuld sériiléses balesetet az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvezni kell a
balesetvédelmi felelds iranyitasaval

o ajegyzOkonyvbdl kap: fenntarto, sziild, iskola, biztosito

e sulyos balesetet a fenntartonak azonnal jelenteni kell.

15. Egyéb rendelkezések

15.1. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (bizonylatok, szabalyzatok stb.) kiad4sa csak az igazgato
engedélyével torténhet.

Személyi anyag nem adhato ki.

A személyi iratokba valo betekintésbe az alabbi személyek jogosultak:

*  Azigazgat6 és helyettesei

* Az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja.

* A vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (belsd ellendr, revizor)

»  Sajat kérésére az érintett kolléga.

15.2. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozd ruhazatdban, hasznalati targyaiban munkavégzés sordn bekovetkezett
karért vétkességre valo tekintet nélkiil felel, ha az a dolgozé munkahelyén, vagy mas meg0rzésre
szolgélo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozd a szokédsos személyi hasznalati
targyakat meghaladd értékli és mértékli hasznalati értéket csak sajat feleldsségére hozhat be
munkahelyére.
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15.3. Kiadmanyozas rendje

Az iskoldban barmilyen teriileten kiadmanyozasra az igazgatd, tavolléte esetén az
igazgatohelyettes jogosult.

15.4. Bélyegzok hasznalata

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Cégbélyegz6 hasznalatara jogosult:

« fOigazgatd

+ fdigazgatdhelyettesek

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6 lenyomatar6l nyilvantartast kell vezetni,
feleldse az iskolatitkar. A bélyegzok atvevoi személyesen feleldsek annak megdrzéséért.

15.5. Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagogus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti, potoltatja
elvesztés esetében) a vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

A kiadott igazolvanyokrol atvételi listdt vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok
alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot az igazgatoval egyezteti.

15.6. Pedagogus munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok meghatarozasa

A pedagdgus az intézményben haszndlhatja felkésziiléséhez, tandérdk megtartdsdhoz az
intézmény informatikai eszkozeit: szdmitogeép, laptop, tablet, projektor.

A pedagogusok jogosultak az iskoldban miikddd informatikai eszk6zok ingyenes hasznalatara az
intézmény teriiletén.

A hordozhato eszk6zok kolcsonozhetéek az iskolatitkar és a rendszergazda segitségével.
Engedélyt csak a féigazgato adhat.

Az informatikai eszkozoket az intézménybdl kivinni a féigazgatd engedélyével lehet.

15.7. A tanulok altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga

A tanulok altal eldallitott produktumok, melyek a tanul6i jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével Osszefliggésben késziiltek, és melyekhez az anyagi és egyéb feltételeket az iskola
biztositotta, mindenkor az iskola tulajdonat képezik.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulod esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatési intézmény allapodik meg.

61



Pilisborosjenéi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni kdteles a tanulot az
értékesités tényerdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megéllapodésra vonatkozoan. A megallapodédsnak tartalmaznia kell a dijazés
mértékére vonatkozo kitételt is.

Egyetértés esetén a megallapodast mindkeét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilo és a tanulo)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyadban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

15.8. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményilinkben a
tanuloknak téritési dijat kell fizetni az intézményben igénybe vett

o (¢tkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint,

e Alapfokt miivészeti iskolaban a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet alapjan a tanulo téritési dij ellenében — vagy az Nkt.
alapjan az alapfokii miivészetoktatasban ingyenesen résztvevOk esetében ingyenesen —
igénybe vett heti tandrai foglalkozasainak 6sszes idétartama nem haladhatja meg a haromszaz
percet.
Az é4llami fenntartasu és az allami feladatellatasban részt vevd alapfoki miivészeti iskolaban
heti hat tanorai foglalkozas biztositott téritési dij ellenében a fétargy gyakorlatinak és
elméletének elsajatitdsahoz, valamint tanévenkénti egy meghallgatas és egy miivészi el6adas,
tovabba e szolgaltatasok korében az iskola létesitményeinek, felszereléseinek hasznalata.
Minden esetben ingyenes a hatranyos helyzetii tanuld részére az elsd alapfoku
mivészetoktatasban valo részvétel.

e Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasolat kiallitdsa esetén
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (pottorzslap)
alapjan masolat allithato ki. A mésolatért fizetend? illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

16. A reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az intézményben tilos mindenféle reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol,
¢és az egészséges ¢letmaddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel fligg
Ossze, és azt az igazgato engedélyezte.

Az intézményben part vagy parthoz kotddd tarsadalmi szerv nem miikodhet.

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetotabla és a falitijsdgok szolgalnak.
Barmilyen reklam elhelyezéséhez az igazgaté vagy helyettese(i) engedélye sziikséges. Az
elhelyezett reklamhordozénak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell
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lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanuldk személyiségi jogaival nem
lehetnek ellentétesek.

Rekldmanyagként kiilondsen a kovetkezd témaju anyagok szerepelhetnek:
* sportprogram,;
* kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas;

» oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.

Az elhelyezésrdl és ezek idOszeri cseréjérdl az igazgatd altal megbizott személy gondoskodik.

17. Eszkozok, anyagok beszerzése

Mindennemti beszerzéshez az intézmény igazgatdjanak eldzetes engedélye sziikséges. A szakmai
eszkozok, hangszerek, kottak beszerzéséhez ki kell kérni az érintett pedagdgus véleményét.
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Mellékletek

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
Adatkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

o Taniigy nyilvantarto

o Irattari terv

o Bélyegz6 hasznalati szabélyzat
TER szabalyzata

Munkakori leirasmintak
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Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatanak alapdokumentumai:

1.3/1975. (VIIL.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl

2.1997. évi CXL. torvény (konyvtari térvény)

3.2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

4.20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézményének miikddésérdl 163.§
(1), (2)-(6) 165.§ (4) 166. § (1), (2) 167.§ (3), (4), (2)

5. 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdguskézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

6. Nemzeti alaptanterv 7. Az iskola Pedagdgiai Programja, Helyi tanterve

1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkddésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtarhoz tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartds
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival és a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni.
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2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulék és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

3. A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok

3.1Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

3.2. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

e informaciogylijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,
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o lexikonok ¢és kiilonbozd alacsony példanyszamii konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatdsok elérésének biztositasa
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkédhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

3.3. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja igénybe
veheti.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és ido,
e anyjaneve,
e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozod kollégdk az altaluk
kolesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

4. A nyitvatartasi és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1d6rdl a tanulok az olvasdterem ajtajara, illetve hirdetdjére

kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtar nyitvatartasi ideje

hétfo 10.00-12.00
kedd 9.00-12.00
szerda 12.00-14.00
csiitortok 9.00-12.00
péntek 10.00-12.00

A nyitvatartasi id6 az orarend fliggvényében valtozhat.
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5. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

e konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos haszndlat

5.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dlloméanyrész,
e akiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeélis
dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informéciok kozotti eligazodéasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkdzok hasznalataban.

5.2 Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
e A kolcsonzés nyilvantartadsa informatikai/ hagyomanyos eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzheté egy hoénap
iddtartamra. A kolcsonzési hatariddé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. Tanév végén a didkoknak minden kdnyvet vissza
kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd
kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idOtartama a
szlinido egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kdvetkezd tanév elso tanitasi hetében kell
visszahozni. A tartds tankonyveket a didkok arra az id6tartamra kolcsondzhetik ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarido lejarta utdn két hét hataridét ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennallo tiirelmi 1d6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.
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Az iskolabdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjdig a
kolesonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas muvel pétolni.

5.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteménylinkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

5.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra €piild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartdsira az Osszedllitott, a konyvtari nyitvatartadsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

6. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e 2janlo bibliografidk készitése

e internet-hasznélat

e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembevételével)

6.1 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitogépet hibas, mikodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossdg bekdvetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.
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7. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dlloméanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozés) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket
targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e a fitétel besorolasi adata (személynév, testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikodoi melléktétel
e targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formdja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kdvetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szervezeti €s mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mitkodésére, belso ¢€s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz0162011. évi CXC. torvény 25.§-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
ésmiikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jogszabalyi alapjai:

- 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési Torvény,

- Az Nkt. végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet,

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11j életpalyajarol

- 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet az NKT végrehajtasarol,

-401/2023. (VIIL. 30.) Korm. Rendelet a pedagogusok 1j €letpalyédjarol szo16 2023. évi LIl. torvény
végrehajtasarol

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatdsi intézmények miikodeésérol,

¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérol,

- 26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — kdzz¢ kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol kikolesonozhetnek.

A tartds haszndlatra szant tankonyveket és egyéb taneszkozoket az iskola tankonyvfeleldse
rendeli meg a szaktanarok igénye szerint €s az intézményvezetéssel torténd egyeztetés alapjan.

2. A tartos hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok (segédletek)
kezelése

2.1 Tarto6s tankonyv fogalma:

Tartds tankonyv az a tankonyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany
(platlasz, feladatgylijtemény), amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést
igényldfeladatokat, nyomdai kivitele az eléirt technologiai feltételeknek megfelel, és legalabb 4
tanéven keresztiil hasznalhato (17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet).
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2.2 A tankonyvek tulajdonviszonyai:

e a munkafilizetek, munkatankonyvek, ellen6rzo feladatlapok, illetve a 2013/2014. tanévtdl 1.
¢évfolyamtol felmend rendszerben minden tanulé tulajdonat képezik, mivel Gjra felhasznalni
nem lehet, ezért konyvtari allomanyba nem keriilnek,

e atdbbi tankonyv a konyvtar tulajdonat képezi

A koznevelési torvény 46.§ (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes

tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari allomanyéba veszi,

a tovabbiakban az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeli, €s a tanuld részére a tanév

feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

2.3 A tanulo jogai és kotelességei

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok a tankonyveket a konyvtar kdlcsonzési szabalyai
szerint kolesonzik ki és a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabdlyok alapjan hasznaljak:
megoOrzés, rendeltetésszerti hasznalat.

3. A konyvtaros feladata

A tanulok szamara biztositott tartds tankonyvek
e nyilvantartasba vétele,
e a tanulok rendelkezésére bocsatasa,
e ahasznalatot kovetd beszedése,
¢ indokolt esetben selejtezése.

3.1 A tartos tankonyvek nyilvantartasa

A tartds hasznélatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétdl
elkiiloniilten torténik, kiilon gylijteményként kell kezelni (gylijtokori szabalyzat).

A tartos tankonyveket a konyvtar bélyegzdjével és az allomanyba vétel évszamaval, folyamatos
sorszamozassal latjuk el.

A tankonyvek nyilvantartasba vételének adatai:

sorszam, név, évfolyam, osztaly, tankonyv cime, leltari szama, érték

3.2 A kolcsonzés rendje

Tartés tankonyveket elsdsorban gyerekek kolcsondzhetnek. Az esetlegesen fennmarado
példanyokbol az iskoldnkba érkezd tankonyvtamogatasban részesiild tanuld kolcsondzhet,
valamint az évkdzben érkez6 tanulo, aki megvasarolt tankonyveit a helyi sajatossagok miatt nem
tudja hasznalni. Tovabba ezekbdl a példanyokbol biztositjuk a napkdzi €s tanuldszobai
tankonyvigényeket.

2013/2014. tanévtdl az 1. évfolyam tanuldi, majd azt kovetd években felmend rendszerben a
tanulok ingyen kolcsonzik az iskola konyvtarabol a tankonyveket.
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A kolcsonzés idétartama:
e azegy ¢vfolyamon hasznalt tankonyvek esetében egy tanév,
e a tobb évfolyamon hasznalt dokumentumok esetén (pl. atlaszok) a hasznalat utolsé évének
vége.

3.3 A kolcsonzés modja

Augusztus honapban a tanulok megkapjak a konyvtarbol a sziikséges tankonyveket.
Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, valamint a tankonyvek haszndlatara vonatkozo
szabalyok betartasat.

A tanév befejezése elott egy héttel, de legkésobb junius 20-ig a tanuldk kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket megfeleld allapotban a konyvtarban leadni.

A konyvtaros a konyvtari példanyok kiosztasaért €s azok iddben torténd 0sszegytijtéséért felelds.
A konyvtar allomanyat nem képezd tankonyvek, munkafiizetek, egyéb segédletek kiosztisa az
igazgatd altal megbizott tankonyvfelelds feladata. Az év kdzben az iskolabdl tdvozo tanuld
tanuloi jogviszonyat csak a konyvtari tartozasok rendezése ellenében lehet megsziintetni.

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 20...... /20....... -as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet dtvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt aldirasommal
igazoltam.

e 20...... junius 21-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

4. Kartérités

A tanuld a tartés tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb., (tovabbiakban tankonyv) koteles
megorizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznaldédas mértéke ennek
megfelelden:
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e azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdldsaval okozott kdrmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

3.3 Tartos tankonyvek selejtezése

A tartos tankOnyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes elhasznalodas,
valamint a szaktanarok altal kezdeményezett tankonyvvaltas esetében lehetséges.
A leselejtezett tartds tankonyvekrdl torlési jegyzék késziil. A torlést az igazgatd hagyja jova.

4.A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e anapkodziben és a tanuldszoban letét 1€trehozésa (szeptember)

e  (Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

e  (sszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznéalhatd tankdnyvekrdl (junius 15-ig)

e listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

e listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol
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5.sz. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: a féigazgatod

Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

felel0sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk0zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozdval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltardsat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:
a digitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig litemtervet készit, amelyet
elfogadtat az igazgatoval,

az ltemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizadland6 kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasdgvezetonek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelds a technikai eszkdzok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki eszkozoket (szamitogép,
projektor, DVD-lejatszo, erdsitd stb.)

munkakapcsolatot tart a munkak6zdsségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

anyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevd tanulokat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérdl,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv €s
irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
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e minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

e minden tanévben jinius 20-ig a tandriban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

e biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezeését,

o felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

A tankonvvellatassal kapcsolatos idorendi feladatainak 6sszegzése

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szolé 2013. évi CCXXXII. torvény, valamint a
tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan:

184/F. § * (1) Az iskolai tankdnyveket az iskola a fenntart6 egyetértésének beszerzését kovetden
rendeli meg azzal, hogy a tanévenkénti

a) tankonyvrendelés hatdrideje aprilis utolsé munkanapja,
b) * tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.,
¢) potrendelés hatarideje szeptember 15.

(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban
rendelkezésre all6 informaciok alapjan kell teljesiteni, legaldbb a kivalasztott tankonyvek
cimének, darabszdmdénak, az ¢érintett tanuloknak és a tanuldkat esetlegesen megilletd
tdmogatasoknak a feltiintetésével.

(4) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti modositds az iskola altal rendelt tankonyvek szamat
tekintve tankonyvenként legfeljebb 15%-ban térhet el az (1) bekezdés a) pontja szerinti
rendeléstol.

(5) Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a mdédositas oka
a) az osztalylétszam valtozasa, vagy

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjaban foglalt hatariddt
kovetden Ujabb tankdnyvvel egésziilt ki €s az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil
valasztott.

(6) A tankonyvrendeléseket a konyvtarellatdé — az (1) bekezdés szerinti tankOnyvrendelési
hatarid6tdl szamitott — tiz napon beliil Osszesiti és az adott tanévi tankdnyvellatasban érintett
kiadonak tovabbitja.

(7) A kiadd a konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a konyvtarellato altal
miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil a konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a
konyvtarellatd a rendelést leadd iskolat értesiti.

(8) Amennyiben a kiad6 a konyvtarellato megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie
kell — a visszaigazolasra rendelkezésére all6 hataridon beliil — a konyvtarellato altal miikodtetett
elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy visszavonasat.

(9) A tankonyvrendelés leadasara jogosult iskola a potrendelés leadasan tali idészakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelyet a konyvtarellato teljesit.
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(10) Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhdz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként és egyhdzanként Osszesitve kiildi meg a konyvtarellato
részére. A konyvtarellatod az adott egyhazra vonatkozé adatok Osszesitését kovetden megkiildi az
adatokat az érintett bevett egyhaz szamdra. A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott
tankonyvek beszerzésérdl és az iskoldkhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasardl a bevett egyhaz
gondoskodik.

184/G. § * (1) Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt Iétszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankonyvrendelést oly médon kell
elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tandran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

(2) A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a
szilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositdsat mas modon kivanja megoldani.

(3) Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankoényvek dssztomegérol. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok
heti orarendjét gy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege
a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

(4) Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — kozz¢ kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek.

(2) Ha a vak és gyengénlatd tanuldkkal foglalkozd iskola a kozremiikodét kér az iskolai
tankonyvellatas megszervezés€hez, a tankonyvrendelést a kozremiitkodonek kell megkiildeni. A
kozremiikodé megkeresi az érintett kiadot, hogy a kivant tankdnyvet elektronikus Gton bocsassa
a kozremilikodod rendelkezésére. Pontosan meg kell hataroznia, hogy a kért tankdnyvet melyik
iskoldba, hany példanyban kivanjak megkiildeni. A kiad6 a megkeresést tiz napon beliil
ingyenesen koteles teljesiteni.

(3) Ha a kiad6 a megkeresésnek nem, vagy késve tesz eleget, a kozremiikddo irdsos tajékoztatasa
alapjan a tankOnyvet a hivatal torli a tankonyvjegyz€kbdl. A kozremiikodd irdsos
tajékoztatasdhoz csatolja az adott tankonyv kiadojanak kiildott megkeresésének a masolatat. A
kozremiik6do az elektronikus uton megkiildott tankdnyvet a vak és gyengénlatd tanuldk részére
alkalmazhat6é formara atdolgozza és a beérkezéstdl szamitott hatvan napon beliil megkiildi az
iskolanak. Az eldallitott tankonyveket sorszammal kell ellatni. A kézremiikodd az eldallitott és
az iskoldaknak megkiild6tt tankonyvekrol nyilvantartast vezet.

(4) A (3) bekezdés szerinti nyilvantartast oly médon kell elkésziteni, hogy abbol meg lehessen
allapitani, melyik iskoldnak hany darab €és milyen sorszdmu konyvet kiildtek meg.

184/1. § * (1) A tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas helyi
rendjében az iskola igazgatojanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az
iskolai tankdnyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit.

(2) Az iskola a tankonyveket a konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd a tankdnyvellatas
helyi rendjében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

(5) Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
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tankonyveinek kivételével — az iskola konyvtari allomanynyilvantartasaba vegyék, az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék. Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas
rendje altal megéllapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az
1-2. évfolyamos tanuldk tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsé tanitdsi napon visszaszolgéltatni az intézmény
konyvtaranak.

(7) Az iskolanak kozz¢ kell tennie az iskolai tankdnyvellatas helyi rend;jét.

(8) Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének é€s az ahhoz kapcsolédo fenntartdi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének maodjat, tovabba e rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola
hazirendjében kell meghatarozni.
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Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

Az Orszaggylilés az informacios onrendelkezési jog és az informacidszabadsag biztositasa
érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo jog érvényesiilését szolgalod alapvetd szabalyokrol
megalkotta a 2011. évi CXII. torvényt az informacidés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

* A 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol.
* A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

* Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

+ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
* azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaléir6l az intézmény
nyilvantart,

* az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartasban €rintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
* a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Az Iskola miikodésére vonatkozd adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése utan a neveldtestiilet értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kdvetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte az iskola Sziil6i
Munkakozdssége és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabélyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,

valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol €s eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi munkavallal6jara
¢s tanulojara nézve kotelezo érvényli.

b) Az adatkezelési szabdlyzat a nevelOtestiileti elfogadas idépontjaval 1€p hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat az elfogadast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld - a kiskoru tanulo sziildje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
idotartama az iskoldba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alél a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, az osztidlynapld, amelyekre vonatkozoan az irattari
Orzési 1d0 az iranyadod. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell szilintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat az elfogadast kovetd datummal I[étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé kdteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve

76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint késziilt irasos tdjékoztatoban
figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétol a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol
a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 41.§-a rogziti. Ezek az adatok kdtelezéen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény 41. §-a €s a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo torvény 5. sz. melléklete
alapjan nyilvantartott munkavallal6i adatok:

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagoégus oktatasi azonositd szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat €s heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési foglalkoztatott:

L.

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szdma, addazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma
- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete
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II.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i),

valamint

meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

1.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idotartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja

IV.

- a kozalkalmazotti/kdznevelési jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hat6sagi bizonyitvany szdma,

kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald idétartamok
V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEORszama
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések idépontja €s tartalma

VI

- személyi juttatasok

VIL

- a koznevelési foglalkoztatott munkabdl valo tavollétének jogcime és iddtartama

VIIIL

- a koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
1dejl athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.

A koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
[41.§

(1)-(2) bek)

Az itt felsoroltakon kiviil - torvény eltérd rendelkezésének hianyaban adatszerzés nem végezhetd,
ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kivill az intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény az oraado tanarok:

a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,

82



Pilisborosjenéi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

¢) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,

lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositisi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime és a tartdozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyéval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szdma,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec), a tanuloi fegyelmi €s kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok

ed), a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama

ee), a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

ef), évfolyamismétlésre vonatkozo adatok

eg), a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f). az orszadgos mérés-értékelés adatai

3.Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo6 szervnek,
b) munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsagnak,
c) a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetdeljardsban a nyomoz6 hatdsagnak, az
ligyésznek és a birdsagnak,
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d) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsanak feladatkorén beliil,

e) az adohatosagnak, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervnek és az egészségbiztositasi szervnek,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szervnek és a munkavédelmi szervnek.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kdznevelési torvény 41.§ (7) bekezdése rogziti.

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntarté, birdsdg, rendOrség, {ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

¢) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

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

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépiskoladba
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza;

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

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

1) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz

Az intézmény nyilvantartja tovabbéa azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdséért az
intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek aldbb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagdgusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.
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A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelosségével latja el.

Az igazgato feladatai

* a 2.1 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

* a 2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

*a 2.1 ¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

* a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

* a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢€s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az 1) iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

»a2.2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.
Munkako6zosség-vezetok:

* a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

» a 3.2 fejezet e), 1), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

« tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,

* a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 c¢) szakasza szerint

+ a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,

+a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo dsszes
adat kezelése,

* a pedagogusok €s munkavallalok személyi anyagéanak kezelése,

* a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

* kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szaméat

* adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

+ a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek,
* a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani az igazgatonak.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

* a 2.2 fejezet d) szakaszdban szerepld adatok,

* a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek meg,
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* beszerzi a hozzédjaruladst a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

» a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

* nyomtatott irat,

« elektronikus adat,

« az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett - adathordoz6, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallalé személyével osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

» a munkavallal6 személyi anyaga,
» a munkavallalo tajékoztatasarol szo6lo6 irat,

« a munkavallaloi jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

» a munkavallald bankszdml4janak szdma

* a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak
irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje €s helyetteseli,

e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
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5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény vezetdje

e az adatok kezelését végz0 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartés elsd alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes modszerrel is vezethetd.

A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartdst ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e a munkaviszony elso alkalommal valo 1étesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor

¢ ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetéseérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
veégzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek

e azintézmény vezetdje

e amunkakdzosség-vezetok

e az osztalyfdnok

e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz ttjan torténik,
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a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell érizni:

e  Osszesitett tanuloi nyilvantartas

e  torzskonyvek

e bizonyitvanyok

e  Dbeirasi naplo

e osztalynaplok

e adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az o6sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét

j) didkigazolvanyanak szamat,

k)jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1)jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét

q) évfolyamat tartalmazza.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
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pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett tanuloi
nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanulo ¢és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belill koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaléi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mddon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szbbeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely méas méodon torténd) tovabbitdsa szigortan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld6 vagy gondviseldje t4jekoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idtartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban kdteles megadni a tajékoztatast.
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5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevo joganak
vagy jogos €érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen tlizletszerzés, kozvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozés joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kdzlésétdl szamitott
30 napon beliil - az Adatvédelmi térvény szerint bir6saghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondviselje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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Iratkezelesi szabalyzat

1. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Pilisborosjenéi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. szamu
melléklete és a

-20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos moddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban hatdrozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét
ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjéért, az iratok szakszerti €s biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje
felel0s.

Az iratkezelést az iskolatitkar végzi, a kovetkezdk szerint:

o a kiildemények atvétele és tovabbitasa felbontasra az intézményben az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek felé
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° az iktatas,
. az esetleges eldiratok (el6zmények) csatolasa,
. az irodaban iktatott iratok belsé tovabbitasa az illetékes személyek felé,

postai feladas, a kiadvanyok tovabbitasa, - a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa,
az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek készitése,

az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal kozremitkodés, lebonyolitds

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovetheto, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
¢) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mikddéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzeésérol,

¢) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol,

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodésérdl;

e) egy¢€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése
8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- ¢s hataskorébe tartozo tigyek intézésének
attekinthetsége érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy

irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.
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9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani

(iktatni).

Az iktatdst olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Pilisborosjenéi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
iratkezelése kdzponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele
12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az éltala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzatdban
eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapl iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashat6 aldirdsaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,silirgds” jelzésu
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést
kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.
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15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyzo6 iratokrdl vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetOleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti €és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja bonthatja
el.

19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szdloak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.
22. Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, €és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idopontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapa
irat esetében a benyujtas idOpontjdnak megallapitasa a boriték csatoldsaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informécidhordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozoét és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valosagtartalmat.
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25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasarol, tarolasardl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kdzérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. lktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam;
b) iktatas idépontja;
¢) kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;
d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;
e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);
f) mellékletek szama;
g) ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;
h) irat targya;
i) el6- és utoiratok iktatdszama;
Jj) kezelési feljegyzések;
k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
[) irattari tételszam;
m) irattarba helyezés idopontja.
28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elso irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.
29. Az iktatokonyvet az €v utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szdmot kovetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alédirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fOszam/év (gylijtészdm hasznalata esetén:
Fdszam/alszam/év. Gyljtdszam alkalmazasakor az alszamokrol Gn. gytijtoivet kell vezetni.)

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartozoé iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvéantartani.
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Az iktatas

Intézményiinkben az iktatas elektronikus, online formaban, a KRETA rendszeren keresztiil
miikddé Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben (réviden Poszeidon rendszer)
zajlik. Az iratok iktatasa sorszdmos rendszerben, automatikus sorszamozassal torténik. Az
iktatas minden évben az elsd iktatdoszamtdl megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

Elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelése Az elektronikus adathordozon érkezett
iratokat ¢és az iratok kisérolapjait ki kell nyomtatni, és ezeket egyiitt kell kezelni. Egy
elektronikus adathordozon szigoruan csak egy témahoz tartozé iratok adhatok at. Amennyiben
ez nem teljesiil, a kiildeményt vissza kell utasitani. Az elektronikus adathordozon érkezett
iratok kezelésére a tovabbiakban az altalanos iratkezelési szabalyok az iranyadok azzal, hogy a
kiildemény atvevdje koteles gondoskodni az iratnak az iratkezeld részére — nyilvantartasba
vétel, szignaltatds, iktatas céljabol - torténd atadasarol az atvétel elismertetése ellenében.
Iktataskor az elektronikus adathordozon érkezett irat kisérdlapjan fel kell tiintetni az
adathordozo6 iktatoszamat, az adathordozd paramétereit, a felvételek targyat, a készitd és
nyilvantartasba vev aldirdsat, illetve az V/4. pontban szerepld tovabbi adatokat.

32. Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésii iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigortl szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas c€ljabol visszavardlag érkezett iratokat;

/) pénziigyi bizonylatokat, szamlédkat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

34. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel Gjra.

35. A kézi iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell
az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, €s az elézménynél a jelen irat iktatoszdmat, mint az
utoirat iktatdszamat.
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Szignalas

37. Az iratkezel¢ az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az iigyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikodési szabdlyzatban, {ligyrendben meghatirozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol ¢és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aléirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo6 alakhii alairasmintaja €s -
a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot O6rzd szervezeti egys€g vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.
40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgélat stb.).

Irattarozas

Az irattarat az iskolatitkar kezeli. Az irattarba helyezés eldtt az iskolatitkar koteles az iratot
atvizsgalni, hogy nincs e benne idegen irat, tovabbd, hogy minden kezelési utasitdsnak eleget
tettek-e. Az iratoknak évenként 1 iratgyljtét kell nyitni. Ezen beliil sorszdmok ndvekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az egy kozos irattari tételszamon szerepld iratok Orzési ideje
azonos, igy selejtezés, levéltari atadas céljara egyiittesen kiemelhetok.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni. A kézi
irattarban a , kimend” (vagyis az intézményben beliil keletkezett) és a ,,bejovo” (az intézménybe
érkezett) iratokat évek szerint, azon beliil az iktatészamok sorrendjében (alulrol felfelé
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novekedve) kell kezelni, ha lehet zarhat6 helyen tarolni. Ennek kezelése és folyamatos rendezése
szintén az iskolatitkar feladata. Kiilon gytijtobe keriilnek a jegyzOkonyvek, beszamolok,
munkatervek, statisztikdk, tavollét adatok jelentései, kitiintetések, a tanulok tovabbtanuldsaval
kapcsolatos dokumentumai, didkigazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

45. ITrattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat
¢s masolatokat az {ligyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljards mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattdrba
helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol {ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban
az uigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés
A selejtezést, annak megkezdése elott 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni.

47. Az ligyiratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1do leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és Dbiztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
e az intézmény nevét,
az iratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezEsét és irattari jelét,
annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga selejtezésre kertil,
a kiselejtezend? iratok évkorét
a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben,
a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét, helyét,
a selejtezok nevét,
a selejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezését,
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e aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszertiségrol és hiteles alairasukat.

A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozodkat és az iratnak nem mindsiilo
anyagokat nem kell selejtezési eljaras ala vonni. Az elektronikus adathordozon 1€vé iratok
selejtezése €s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. A
visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell
adni.

1V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetektelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését.
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V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatdsarol. A
jogutdd nélkiil megszlind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2025. januar 1-jén Iép hatalyba.

55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejlileg a kordbbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: 2025.

(igazgato alairasa)
korbélyegz6 lenyomata
( yeg y

Iratkezelési szabalyzat mellékletei
Taniigyi nyilvantartasok

1) A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartdsara beirdsi naplot kell vezetni. A beirdsi napld a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartdsara is szolgal. A beirdsi napldt az iskola vezetdje altal
megbizott iskolatitkar vezeti. A gyermeket, a tanulot akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a
tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2) Osztalynaplo, csoportnapld

A tanuldi és a tandran kiviili foglalkozasokrol, a tanorat vagy foglalkozast tartd pedagdgus
osztalynaplét illetve csoportnaplét (mulasztasi és haladasi naplot) vezet, amelyet a KRETA
elektronikus napl6 programban végez el. A naplot a foglalkozas nyelvén kell vezetni.
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3) A torzslap
Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd 30 napon beliil — nyilvantartasi lapot (tovabbiakban:

torzslap) allit ki, melynek kiallitdsa és folyamatos vezetése az osztalyfonok feladata. A
torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét €s az OM azonositot. Tovabba fel kell tiintetni
—ateljes tanulmanyi iddre kiterjedéen — a tanul6 év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok ligyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a
rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan — poéttdrzslapot kell kiallitani. A poéttorzslapot a
fentiekben foglaltak szerint kell kiallitani.

4) A bizonyitvany
A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tlintetni az OM azonositot, a kiallitd iskola nevét, cimét (az intézmény
bélyegzdjét). A bizonyitvanyban zéradék formdjaban fel kell tiintetni, ha valaki pl. valamilyen
zardvizsgat tesz le.

Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. Az elvégzett
évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithaté ki. A mésodlatért a kiilén szabalyozasban (5.szdmu
melléklet) meghatarozottak szerint illetéket kell leroni. Torzslap (pottdrzslap) hianyaban, az
iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre — potbizonyitvany allithatd ki. A
potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte el. Ha az
iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni,
hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt.

e irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyamén tanult és

e a nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett iddszakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

5) A tantargyfelosztés és az drarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd 6raszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oOraszdmba beszamithato feladatainak, munkdinak meghatdrozasahoz
tantargyfelosztas kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola vezetdje — a neveldtestiilet
véleményének kikérésével — véleményezi, az intézmény fenntartdja hagyja jova. A
tantargyfelosztas alapjan készitett oOrarend tartalmazza a tandrai és a tanoran kiviili
foglalkozésok rendjét.

6) A jegyz6konyv

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az oktatdsi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége az oktatasi intézmény miikodésére, a tanulokra vagy
a neveld-oktatd munkéra vonatkozd kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot tesz)
illetéleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte, valamint minden az oktatasi intézményben meghatirozott
értekezletrdl. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megéallapitasokat, igy kiilonosen
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az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1&vo
két alkalmazott irja ala hitelesitoként.

7) A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a neveld-oktatdé munkédval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyfondk vezeti az osztalynaplot, a
torzslapot, €s kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartast. A
torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az osztalyfonok
és két Osszeolvasd pedagdgus a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat. A hibas bejegyzéseket a
taniigyi nyilvantartdsokban athtizéssal kell érvénytelenitni. Oly mddon, hogy az olvashatd
maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. Névvaltozas esetén —a volt tanulo kérelmére,
az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni és az iskolai
bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve
jogutodja, jogutdd nélkiill megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megszint iskolai iratait
elhelyezték. Ha a bizonyitvany kiaddsat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a fentiek szerint ki kell cserélni. A cseréért
dijat nem kell fizetni.

8) A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon, hogy

ahhoz csak az igazgatd/ tagintézmény-igazgatd vagy az iskolatitkar férjen hozza. Az iskola

nyilvantartast vezet:

e az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

e a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol. Az iskola az elrontott és a nem
helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzOkonyvet készit, és a bizonyitvanyt
megsemmisiti. A bizonyitvany megsemmisitésére akkor keriil sor, ha

e a bizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd,

e a bizonyitvany kicserélésre keriil (hasznalatbol kivont iires, elavult bizonyitvanyok),

e a névvaltozds miatt kiadott bizonyitvanymdsodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a
tulajdonosa nem kérte vissza. Az érvénytelenités soran az eredeti bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni, az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal
érvénytelenitni  kell. Az  iskolatitkdir az  elveszett, = megsemmisiilt {ires
bizonyitvanynyomtatvany, érvénytelenségérdl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi
az oktatasért felelds miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az
adott bizonyitvdnynyomtatvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat ¢és az
érvénytelenség iddpontjat. A kozzétételre vonatkozd hivatalos levelet az elveszett,
megsemmisiilt lires bizonyitvanyokrol az Oktatasi Hivatal Taniligy-igazgatasi és Koznevelési
Hatosagi Féosztalyanak kell megkiildeni (1055 Bp. Szalay u. 10-14.)

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- a megsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositojat,
- a megsemmisitett bizonyitvanyok sorszamat,

- a megsemmisités iddpontjat
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Irattari terv

Irattan Ugykir megnevezése Orzési idé (ev)
tetelszam
Vezetesi, igazgatisi s személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto

2. Iktatokdnyvek, ratselejtezes: jegyzokdnyvek nem selejtezheto

3. Szemelyzet, ber- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntarton iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzes 20

7. Megallapodasok, birosag, allamigazgatas: iigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgan vedelem 10

10. Munkatervek, jelentesek, 5
Statisztikak

11. |Panasziigyek | 5

Nevelési-oktatasi igyek

12. MNevelési-oktatas: kisérletek, ujitasok | 10

13. Torzslapok, pottrzslapok, beiras: naplok nem selejtezheto

14. | Felvétel, atvétel | 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek | 5

16.  |Naplok | 5

17. Diakénkormanyzat szervezese, mukidese | 5

18. |Pedagdgiai szakszolgilat | 5

19, Sziilor munkakdzosseg, 1skolaszek szervezese, 5
milkddése

20. Szaktanacsadol, szakeérton vélemeények, javaslatok ¢s 5
ajanlasok

21. Gyakorlat kepzes szervezese 5

22, |Vizsgajegyzdkonyvek | 5

23. | Tantargyfelosztas | 5

24. | Gyermek- és ifjusagvédelem | 3
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25.

Tanulok dolgozatal, témazaro, vizsgadolgozatal

26.

Az erettsegl vizsga, szakmal vizsga

27.

27.

Kozosseg szolgalat teljesitéserol szolo
dokumentum

Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvintartas, -kezelés, -fenntartas,
hatando nelkiil epiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbaveteh engedelyek

28,

Tarsadalombiztositas

50

29.

Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas,
vagyonnyllvantartas, selejtezes

10

30.

3l
32

Eves kiltségvetés, kiltségvetési beszamolok,
kinyveles: bizonylatok

A tanmithely izemeltetese

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasal, teritesi
dijak

33.

Szakertol bizottsag szakertol velemeénye

20

Kiltsegvetes: tamogatas: dokumentumok

Ugyviteli iratok

35,

Iktatott iratok

35/a. Tanulokkal kapcsolatos iratok

35/b. Dolgozokkal kapesolatos iratok

35/c. Gazdasagi iratok

35/d. Jegyzdkinyvek

35/e. Szerzodésck, egyiittmikddési

35/f. Megrendelések (butor, eszkiz, taniigyi
nyomtatvanyok, autobusz, tankdnyv )

L a| el L Ln) e Le

35/g. Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok

35/h. Tovabbképzések

35/i. Palyazatok

35/j. Tovabbtanulas, palyavalasztas

35/k. Versenvek, programok, tiborok

35/1. Biztositasokkal kapcsolatos iratok

Ln La La| Ln Lh LA

35/m. Egyebek

5

36.

Iktato- és mutatokdényvek

nem sclejtezhetd
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Intézményiink altal alkalmazott zaradékok a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. szamu
melléklete alapjan

Laradek szivege Dokumentum
|. Felvéve fatveve, a(z)....... szamu hatarozattal athelyezve/ a(z) (1skola Bn.. M., Tl., B.
cime)...... 1skolaba.
l.a) Tavozott a........ 1skolaba ....... -an {ev.ho nap) Bn.N.. Tl
1. b) Erkezetta ......... 1skolabol ....an. (v, ho nap) Bn., M., TL
| I ) IO tanevtol telvevea 3......... osztalyba. TL
l.d)......... tanevtol atvevea 2. ...l osztalybol. TL
2. AL szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., TL,
tanulmanyait a(z) (betuvel) ....... eviolyamon folytatja.
3. Tanulmanyait eviolyamismetléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo Bn., T1., N.
vizsga letetelevel folytathatja.
40 tantargybol tanulmanyait egyem tovabbhaladas szennt vegz. N.. TL, B.
TR szamu igazgatol hatarozat alapjan mentesitve a ......... tantargy(ak) | N.. Tl., B.
teljes kivetelmenyrendszerének ertekeles es minositeés alol.
6. Tanulmanyait a sziilo keresere (szakertor velemeny alapjan) egyem N.. Tl
munkarend kereteben folytatja, osztalyozo vizsgat koteles tennu.
7. Tanulmanyi idejénck megroviditése muatt a(z) ......... eviolyam N., TL
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.
8. Afz) evfolyamra megallapitott tantervi kivetelmenyeket a tanulmany N,.TL,B
ido megroviditesevel teljesitette.
9. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevelotestiilet hatarozata N.. Tl
ertelmeben osztalyozo vizsgat tehet.
10. A nevelotestiilet hatarozata: a (betavel) ......... evfolyamba lephet. N.. T, B.
10. a) A nevelotestillet hatarozata: altalanos 1skolai tanulmanyait befejezte, | N. TL B.
tanulmanya1 a kilencedik évtolyamon folytathat)a.
Il Afz) .......... tantargybol javitovizsgat tehet. N.TL.B
A javitovizsgan .....tantargybol......... osztalyzatot kapott, ........
.evfolyamba léphet.
12, A ... éviolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg | N., TL, B
kell 1smetelme.
3. A javitovizsgan ............. tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Tl., B.
Evfolyamot ismételni kiteles
14, Az) ..o tantargybol .......... -an ...... eredmeénnyel nemet N.. Tl

osztalyozo vizsgat tett.
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15. Osztalyozo vizsgat tett. Tl.. B.
16. A(z) ......... tantargy alol ....... okbol felmentve. Tl., B.
17. Alz)....tanoraalol ........ okbol telmentve. Tl.. B.
8. Az osztalyozo (beszamoltato, kiillonbdzeti, javito-) vizsga letctelére Tl B.
......... - 1g halasztast kapott.
19. Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedellyel a(z) .............. 1skolaban Tl B.
Higgetlen vizsgabizottsag elott tette le.
20.a) Tanulmanyait ............ ol okbol sziilo keresere Bn., TI.
megszakitotta, a tanulo jogviszonya varhatoan ........ .-1g sziinetel.
20.b) Tanulo1 jogviszony sziineteltetese. ................... tol megszint. Brn., TL
. tegyelmezo intézkedésben reszesiilt. N.
22, ... tegyelm biintetésben részesiilt. A biinteteés végrehajtasa .......... -1g | TL
teltiiggesztve.
23. Tankoteles tanulo 1gazolatlan mulasztasa esetén: N.

a) A tanulo ...... ora 1gazolatlan mulasztasa matt a sziilot ertesitettem.

b) A tanulo 1smetelt ........ ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilo ellen
szabalysértés: eljarast kezdemenyeztem. LN
24 A ... szot (szavakat) osztalyzato(ka)t .............. -ra helyesbitettem. | Tl., B. N.
2dajA i bejegyzest ervenytelenitettem. T, B.N.
25. A bizonyitvany ....... lapjat téves bejegyzeés miatt ervenytelenitettem. B.

26. Ezt a pottdrzslapot alz) ... kivetkeztcben elvesztett Pot. Tl
{megsemmusiilt) eredet: helyett ............. ... adatal (adatok) alapjan

allitottam ki.

27. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elvesztett (megsemmusiilt) eredets Pot. TL
helyett ............... adatal (adatok) alapjan allitottam k.

28. A bizonyitvanyt ...... kérelmérea ....... szamui bizonyitvany alapjan. Tl B.
teves bejegyzeés matt allitottam ki.

29. Ezt a naplot (osztaly-, napkdzi-, tanszoba naplo) ................ tanitasi N.

nappal (oraval) lezartam.

29.a) Ezt a szakkdninaplot ................ toglalkozassal lezartam.

29.b) Ezt az elokeszito naplot ............ toglalkozassal lezartam.

30. Ezt az osztalyozo naplot ....... (szammal) azaz .............. (betiivel) N.
osztalyozott tanuloval lezartam.

30.a) Ezt az ertekelo naplot ....... BZAZ covviannianis (betivel) ertekelt

tanuloval lezartam.

31. Kiemelkedo tanulmany1 eredmenyéert es peldamutato magatartasaert TL..B. N.
nevelotestiilet: dicseretben reszesiil.

32. Az éviolyam legeredményesebb tanuloja. Tl..B.. N.
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33. Az év sportoloja. T, B., N.
34. A 5z-5z-B Varmegye1 Pedagogial Szakszolgalat Megyer Szakérton T, N.
Bizottsag (...... cim) ........—ankelt ...l T EZ.
szakveélemenye alapjan SNI. Feliilvizsgalat idopontja: ................
35. Az elso eviolyamon munkaja elokeszitonek minosiil, a sziilo kéresere M. TL
tanulmanyait az elso eviolyamon folytathatja (1skolalatogatasi
bizonyitvanyhoz). (csak az elso eviolyamnak)
T tantargybol (tantargyakbol) dicseretet kapott. (Jegyzetbe) TL.N..B.
Az iskola altal kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok
Nyomtatviny neve Nyomtatviny Haszn:iloja Ellendrzi
szima
Beirasi naplo Tii. 36/ 1ll. iskolatitkar igazgatohelyettes
Tii. 36/A
Bizonyitvany Tii. 829/ osztalytondk 1gazgato
Bizonyitvany potlap szamitogepes |Ti. 800/gem osztalyfondk 1gazgato
kitéltesre alkalmas igazgatohelyettes
Diakigazolvany Allam Nyomda altal 1skolatitkar 1gazgatohelyettes
kiadott sorszammal
Javitovizsga-jegyzokinyv Tii. 1023 pedagogus 1gazgato,
igazgatohelyettes
Osztalyozovizsga-jegyzokonyv Tii. 950 szaktanar igazgatohelyettes
Torzslap kiiliv Tii. 30. osztalyfondk 1gazgato
Altalanos iskolai torzslap az 5- Tii. 3lvc. osztalytonok 1gazgato
8.¢violyamokhoz igazgatohelyettes
Altalanos iskolai torzslap a 2-4.  |Tii. 30/b. osztalyfondk 1gazgato
éviolyamokhoz igazgatohelyettes
Altalanos iskolai torzslap az 1. és [Tii. 30/a/gépi osztalyfondk 1gazgato
a telsobb éviolyamok szoveges és 1gazgatohelyettes
osztalyzattal térténd mindsitéschez
Tovabbtanulisi lapok (jelentkezés: 8. oszt. osztalyfondk [igazgato
lap) 1gazgatohelyettes
Jegyzokinyv a tanulo T 1020/B/ay munkaved. t., 1gazgato
gyermekbalesetekral szaktanar
iskolatitkar
Nyilvantartas a tanulo Ta.1019/BAy munkaved. f., 1gazgato
gyermekbalesetekrol szaktanar
iskolatitkar
Altalanos iskolal bizonyitvany Tii. 15/b 1skolatitkar 1gazgato
{masodlat)
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Mis nyomtatvanyek, melyeket az iskola hasznal:

Ertesités iskolavaltoztatasrol Tii.7. 1skolatitkar 1gazgato
Felhivas rendszeres 1skolaba Tii.9. osztalytonok 1gazgato
jarasra

Iskolalatogatas: bizonyitvany Ti.1016 1skolatitkar 1gazgato
Iskolasok es ovodasok Tii. 13. vedond 1gazgato
cgeszsegiigyn torzslapja

Ertesites 1gazolatlan 1skola Tii. 11. osztalytonok 1gazgato
mulasztasrol

Szigori szamadasi B.Sz.ny. 13-77 iskolatitkar 1gazgato

nyomtatvanyok munkahely
nyilvantarto lapja

Beltald: kikiildetes: B. 18-73/V. iskolatitkar 1gazgato
koltsegelszamolas
Dolgozok szabadsaganak B. Sz ny. 18-50. iskolatitkar 1gazgato

felvezetese

Bizonyitvanymasodlat kiadasanak szabalyai
A sziil vagy nagykoru volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol
masodlatot kell kiallitani a kovetkezok szerint:

A szild vagy nagykord volt tanitvany az intézményben személyesen Kérelem
formanyomtatvanyt tolt ki, amelyben kéri a bizonyitvany masodlat kiallitdsat és azt 4tadja az
iskolatitkarnak.

Az iskolak altal kiallitott bizonyitvanymasodlatok, méasolatok utan nem illetéket, hanem téritési

dijat kell fizetni.

Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kozépfokt felvételi eljarashoz kapcsolodo

bizonyitvanymasolatok, masodlatok kivételével — masolatainak, mdasodlatainak kiadasaval

Osszefliggésben nyujtott szolgaltatasokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell

megfizetni nem 0nallo koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén a fenntarto,

onallé vagy részben o0Onalld koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén a

koznevelési intézmény szamara. (229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 34. § (2) bekezdés)

Tehat a tankeriileti kozpont fenntartasaban 1év6 koznevelési intézmények esetében a tankertileti

kozpontnak, egyéb, 6nallo vagy részben 6nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében

az intézmény szamdra kell 3000 Ft-ot az iskolai tanusitvanyok, bizonyitvanynyomtatvanyok

masodlatainak, mdasolatainak — ide nem értve a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodo

bizonyitvdnymasolatok — kiadasaval osszefliggésben téritési dijként befizetni.

e Az iskolatitkar az intézményben 1€v6 lezart anyakonyv alapjan allitja ki a kérelmezd utolséd
elvégzett évfolyamardl a bizonyitvany masodlatot és atadja a kérelmezdének.

e A kérelmet az iskolatitkar az intézmény bélyegzdjével ellatja. A kérelemre és a torzslapra a
masolat sorszdmat és a kiallitas idejét feltiinteti.

e A masodlaton és a torzslapon fel kell tiintetni az alabbi zaradékot: ,,Ezt a
bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ..... adatai (adatok)
alapjan allitottam ki.
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Bélyegzo hasznalati szabalyzat

Az intézmény bélyegzdi

a.) fejbélyegzo (az iskola hosszl bélyegzdje) — 1 darab
a bélyegz0 lenyomata

Erof Tankeriieti Kdupe
Pllishsrviansi Hirmet Nomaostaivi Adetines lshals
62 Alapfokl Widvészedi lskold
2007 Pilisborosjend, FO 0t 1.

PA 4401

OMO 32457

* hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékokon az iratkezelési szabalyzat szerint
* hasznalatra jogosultak: igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkarok, osztalyfénokok

* Orzési hely és az Orzéssel megbizott személy a bélyegzd sorszama alapjan:

1. szamu: Mikolay Agnes Eva— igazgatoi iroda

2. szam: iskolatitkar — titkarsag (zarhatd szekrény)

3. szamu: igazgatohelyettes — igazgatohelyettesi iroda

b.) korbélyegzd — 1 darab

a bélyegzo lenyomata

> T
5 0856N5] N~

X e
NP7 it Mlvge, A\
K‘#"M AN

3

5

e haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy az elsé szamu igazgatOhelyettes aldirasaval érvényes.
e hasznalatra jogosultak:
o 1igazgato
o 1igazgatohelyettesek: felelosségi kortikbe tartozo esetekben
o osztalyfonokok, pedagogusok: ellendrzd, bizonyitvany, torzskonyv
o Orzési hely és az Orzéssel megbizott személy a bélyegzd sorszama alapjan:

d.) konyvtari korbélyegz6é — 1 darab
a bélyegzd lenyomata
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* hasznalata: konyvtari konyvek tulajdonba vételénél
* hasznalatra jogosultak: kdnyvtaros
* Orzi hely és az 6rzéssel megbizott személy:: - konyvtaros — konyvtar (zart fiok)

A bélyegzd kezelésének szabalyai A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az igazgatod
dont.

A haszndlaton kiviili bélyegzoket a gazdasagi irodan a széfben elzarva kell tartani. Felelds:
iskolatitkar

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

* a bélyegzd lenyomatat,

* a bélyegzd sorszamat,

* a bélyegzdt atvevo, hasznald és 6rz0 tag nevét és alairasat,

* a bélyegzb atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, a megrongéalodas, adatvaltozés
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhat6. A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha
az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzé eldkeriil, ugy
ezt selejtezni kell. A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a
bélyegzdt fizikailag hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat
jegyzoékonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar €s a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzdkonyvet
csatolni kell a nyilvantartd laphoz. Az iskolapecsétet (hossza és korbélyegzd) az iskola
épiiletébdl kizardlag irdsos igazgatdi engedéllyel lehet kivinni. Az engedély tartalmazza a
pecsétet elkérd személyi azonositasra alkalmas adatait, a kiadas és a visszavétel datumat, a pecsét
kiadasanak céljat. Jelen szabalyzat hatalyba lépésével érvényét vesziti a targyra vonatkozo
koréabbi szabalyzat.
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Munkakori leirasmintak

Munkakori leiras

Koznevelésben foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése:
FEOR kod:

Munkavégzés helye: Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

Munkaltato neve:

Munkaltatdéi jog gyakorlasa:
e kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankertileti kozpont
igazgatoja
e cgyéb munkaltatoi jogok: igazgatd,
Kozvetlen felettese: igazgatd

Helyettesités rendje: SZMSZ szerint
A munkaltato Kollektiv Szerzodés hatalya ala nem tartozik.

Munkaltatdé a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a Nemzeti Ado- és Vamhivatal

részére fizeti meg.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirdsok:

e 2023. ¢vi LIL torvény a pedagogusok vj életpalydjarol

o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szo 1o 2023. évi LII.
torveny végrehajtasarol

Munka térvénykonyverdl szolo 2012.évi 1. torveny

e a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

o SZMSZ, Hazirend

Jelen munkakori leiras 2024.januar 1-jétol 1ép életbe.

igazgato
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A munkakori leirdsban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott

Erd,

Ellenjegyzem: tankertileti igazgato

Tanito
A munkakor tartalma:

Altaldanos szakmai feladatok

e A tanit6 rendelkezik a korszert altalanos muveltséggel.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

e Munkdja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

e Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tamogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkako6zdsség altal meghatarozottak szerint.

o A szililok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

e Fogadja a sziil6k iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé.

e Eleget tesz a dolgozoéi teljesitményértékelési rendszernek.

o Az onértékelési feladatokat elvégzi.

Részletes szakmai feladatok

e A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben ovja
¢s tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulds irdnti érdeklddést és a nyitottsagot.
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Segiti a tanuldt atvezetni az dvoda jatékkoézpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe.
Fogékonnya4 teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb
tarsadalom értékei irant.
Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.
Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
A tanulo kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuloban a felelésségtudatot, a
kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési
szokasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel
val6 kiizdés folyamatéban.
Tevékenysége soran ligyel arra, hogy:
— atanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
— megteremtse az elemi muveltségi alapok feltételrendszerét,
— atanulési stratégia a tanulokhoz legjobban igazodoan keriiljon megvalasztasra.
A tanit6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében:
— gondoskodik a tanuld testi épségének megoOvasardl, erkdlesi  védelmérol,
személyiségének fejlodéséral,
— az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
— figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
— segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
— segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zéasat tanuldtarsaihoz,
— a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
— ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
— kozremikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
— kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,
— a tanuld ¢letkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara,
a sziloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanulok iiltetési rend;jét kialakitja, illetve a tanul6 fejlédését figyelembe véve valtoztatja.
A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
végrehajtasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
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A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢és mas felszereléseket kivalasztja.

Ko6zremiikddik a tankonyv kivalasztasban.

Elvégzi az onértékelésbol

Részt vesz a pedagodgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozdsok
szervezésében, lebonyolitdsaban.

Iranyitja és szovegesen vagy érdemjeggyel értékeli a tanulok tevékenységét.

Részt vesz az osztalyozo értekezleten.

Helyettesités alkalmaval legjobb tuddsa és ismerete szerint végzi munkajat.

Kozremiikodik az intézményi szintli tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartasi vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.
Hataridore elvégzi az elektronikus napléban az adminisztracids tevékenységeket.
Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios feladatokat.
T4ajékoztatja az igazgatd
o ha a tanul¢6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
o ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsadéason, illetve szakértdi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

e Napkozben a betegség tiineteit mutatod tanul6t elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy

a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

o Kozremiikddik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védénd és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

¢ A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt

vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

A munkakoéri leiras 2024. januar 1-jétol érvényes.
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Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem

el.

Pilisborosjend,

atado atvevo

Koznevelésben foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése:
FEOR kéd:

Munkavégzés helye: Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

Munkaltato neve:

Munkaltatoéi jog gyakorlasa:

e kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatdi jogok: tankeriileti kézpont
igazgatdja

e cgyéb munkaltatoi jogok: igazgato,

Kozvetlen felettese: igazgatd

Helyettesités rendje: SZMSZ szerint

A munkaltaté Kollektiv Szerzédés hatalya ala nem tartozik.

Munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a Nemzeti Ado- és Vamhivatal

részére fizeti meg.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

o 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyadjarol szo 1o 2023. évi LII.
torveny vegrehajtasarol

Munka térvénykonyverdl szolo 2012.évi 1. torveny

o a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

o SZMSZ, Hazirend

Jelen munkakori leiras 2024.januar 1-jétol 1ép életbe.
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Pilisborosjend, igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott

Erd,

Ellenjegyzem: tankertileti igazgato

Osztalyfonoki munkakor

Az osztalyfonok a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra

jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma:

e Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

e Az osztalyfénoki munkakdzosség munkaterve/az intézményvezetés rendelkezése alapjan,
nyomon koveti a lemorzsolodédssal veszélyeztetett tanulok tanulményi eredményeinek
alakulasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk,
jogszabalyban leirtak szerit az erre rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/statisztikai
adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanulok korai jelz6- és pedagogiai tamogatd rendszerének miikodtetéséhez sziikséges teendk
ellatasaban.

e Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

e Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar
tarsaival a tanulok haladéasarol.

o Kozremiikddik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

o Elvégzi az osztilydba jard tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

o Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
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o Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziilbknek az oktatissal-neveléssel, a sziiloket
érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast.

e Rendszeresen fogadoorat tart, mely sordn targyilagosan tdjékoztatast nyujt a sziiléknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

e Az osztadlydban tanulokat ellatja az iskola ¢életével, miikkodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

e Ellatja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard
tanuldval kapcsolatban.

e Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat,

o Téjékoztatja az igazgatot:

e ha a tanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

¢ haindokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi €s rehabiliticios
bizottsagi vizsgéalaton valo részvételét.

e Haladéktalanul értesiti az igazgat6ot arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

e Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

e Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az igazgato felé, és sziikség esetén ellatogat
az osztalyaba tartoz6 tanul6 csaladjhoz.

e Az igazgatondl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje szdmara a
gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.

e A sziiléket és a tanulokat az Oket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrol
rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvéasa vagy
fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

e Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
¢ A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legaldbb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata:
e Az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartdsaval alkalmazza az intézmény

informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leirds 2024.
januar 1-jétdl érvényes.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

1smerem el.

Pilisborosjend, 2025.
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Tanar munkakor

A munkakor tartalma:

Altalanos szakmai feladatok

Rendelkezik a korszerii altalanos muveltséggel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

Munkaja soran példat mutat, kiillondsen a megbizhat6sag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Oket.

Munkéja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- és tdmogatod
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkak6zdsség altal meghatarozottak szerint.

A tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a
tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy valldsi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Fogadja a sziilok az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé.

Eleget tesz a dolgozo6i teljesitményértékelési rendszernek.

Elvégzi az onértékelésbdl adodo feladatokat.

A tandrak helyettesitését legjobb tudésa szerint végzi, figyelembe véve a helyettesitett kolléga
javaslatat.

Részletes szakmai feladatok

Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében:

e gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének

fejlodésérol,

e az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
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o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejloddésének litemét, szociokulturalis
helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét, ¢letkori sajatossagait,
e segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kdzremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

- koOzremikodik a tanuld  fejlédését  veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziil6ket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége sordn a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

e Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

o A tanul0dk iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az
tiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

e A pedagogiai program figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

e Részt vesz a pedagodgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsaban.

e Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

e Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.

e Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint elldtja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

e Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az
osztalynaplot.

e Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios feladatokat.

o Téjékoztatja az osztalyfonokot,
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- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanicsadason, illetve szakértdi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

e Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

e Haladéktalanul értesiti az osztalyfonokot arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

e Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

e Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

e A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (a
hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz).

e Munk3djahoz kapcsolédoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
hasznalja az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

e Felelds az atvett eszkdzokért

o Az onértékelési feladatokat elvégzi.

e Bekapcsolodik a kiilonbozé méréssel kapcsolatos intézményi feladatokba. Részt vesz a
méréssel kapcsolatos tantargyi feladatok meghatarozasaban. Kozremiikodik a tantargyi
eredmények elemzésében, és tanitott szaktargyanak keretében felhasznalja és hasznositja az
intézményi eredményeket.

Biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

e  Meggydzddik a hidnyzas igazolasarol az osztalyfonokkel valo konzultacio révén.

e Napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

e Kozremiikddik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munk4jat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata

e Az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartdsdval alkalmazza az intézmény
informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek. A munkakori leirds 2024.
januar 1-jétdl érvényes.
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Pilisborosjend,

Igazgatohelyettesi munkakor

A munkakoér célja: A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatoi feladatai
ellatasaban vald aktiv kozremiikodés.

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o a munkakornek alarendelt vezeté beosztasi munkakorok,
o pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
e a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabdlyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza
e all1/1994. (VI 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

Az igazgatohelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
e azigazgato) utasitasa, rendelkezései szerint,
e személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i

munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.
A munkakor tartalma:

Vezetési feladatok

3.1.1. Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek:

o Kozremiikddik a szakszerli és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok kiilondsképpen az allamhaztartds miikddési rendjérdl szoldé 292/2009. (XIIL
19.) Kormanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.
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Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

- Az int. Alapitdo okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben

észrevételt tesz az igazgatdjanal.
Az SZMSZ-szel kapcsolatos feladatok

e Kozremiikddik az intézmény SZMSZ-ének elkészitésében.
e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

o Kozremiukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
o Kozremiikddik a Hazirend nyilvanossagaban, €s ellatottak részére torténd adtadasaban.

Adatnvilvantartas és adatkezelés

e Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges. adatvédelmi szabalyok kialakitdsaban,

ennek érdekében kozremiikodik
- a kozalkalmazottak személyi adatai,
- a tanulok személyi adatai, valamint
- a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozd belsd szabalyzatok elkészitésében.
o Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitéseben.
e Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kozoktatasi Informacios Rendszer részére.

Kozremilikodik a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb tanévenkénti
feliilvizsgalataban.

Elvégzi a lemorzsolodas megeldzését szolgalo korai jelzd és pedagdgiai tamogatd rendszer
mikddtetésével kapcsolatos jogszabaly altal eldirt adatrogzitési feladatokat az erre
rendszeresitett elektronikus feliileten, tovabba ellatja az ehhez kapcsolddd szakmai team

munkak koordinalasat.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

e Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozataldban.
e Részt vesz a kdzérdekill adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gvakorlasa

o Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
- ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
- kozremiikodik a palyéztatasi tevékenységben,
- gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.
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Tovabbképzés, képzés

o Kozremiikddik a tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
e Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek ¢s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsdgok altal mitkodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Esélyegyenloség

Segiti az igazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség valamint a tanuldi
esélyegyenldségi program érvényesitésében.

Munkaidé nyilvantartas

o Kozremiikddik abban, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
o Kozremikddik abban, hogy munkavégzési okokbol elkésziiljon a személyre sz0lo
feladatmegosztas.

3.1.2. Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
Legfelsébb iranyitas

Segiti az igazgatot az intézmény tevékenységének, szakmai munkéjanak iranyitasaban.

3.1.3. Azintézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

e Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.
e Részt vesz a pedagogiai program 6sszeallitasdban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel Kkapcsolatos
feladatok

e Segiti a nevelbtestiilet vezetését.

e Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

e Téamogatja az igazgatd neveld és oktaté munkat iranyito és ellendrzé tevékenységét.
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o Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
e Segiti a szakmai munkako6zosségek tevékenységét.

Az iskolaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

o Segiti a sziildi szervezet munkajat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.
o Segiti a didkdnkormanyzat 1étrehozasat és miikodését.

Dontési, egyiittmiilkodési feladatok

e Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
e Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az igazgatd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
e Egyiittmiikodik a:
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- didkonkormanyzattal,
- sziil61 szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezeése

e Kozremiikddik a tanulok nevelésének, oktatdsdnak megszervezésében.

e Korai iskolai elhagyas figyelemmel kisérése és kezelése

e Részt vesz a pedagodgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.

e Téamogatja az igazgatot azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggydzddése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellenorzés

e Szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.
e Szervezi a tandrak, a foglalkozésok, a tanoran kiviili kotelezd és nem kotelezd foglalkozasok
oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Tankonvvekkel kapcsolatos feladatok

e Segiti az iskolai tankdnyv ellatas rendjének kialakitasat.
e Részt wvesz a  tankOnyvrendelést  elOkészitésben,  Osszedllitdsban,  valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.
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Egvéb feladatok

o Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezésében.

e Segiti az iskolaigazgat6 gyermek- és ifjuisdgvédelmi munkat iranyitod tevékenységét.

e Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

o Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a mukodés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

e Segiti a nevelési tandcsaddval, valamint a szakértéi rehabilitdciés bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

o Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

o Kozremiikddik a specialis oktatast igényld tanuldk iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢€s targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valo milkodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

e Segiti az igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a miikodéshez
sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
e Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

e Részt vesz a kdltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
e Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasdban.

A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok

e Segiti az igazgatdt az intézmény koltségvetésével, beszamoldsaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

e Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd altal az igazgatotol kért informacidk biztositasdhoz a
koltségvetési gazdalkodas téméban.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

o Kozremiikddik az  intézményre  vonatkozd — pénziligyi-szdmviteli  szabalyzatok
elkészittetésében.
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Koltségvetési ellenorzési feladatok

o Kozremikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Szakmai feladatok:

Egviittmiikodés a sziillokkel

e Munkaja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési s vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmdod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A fenntartoval valé kapcsolattartas SZMSZ szerint.

e Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény
- szakmai, valamint

- pénziigyi hatékony miitkodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

e Tanarként alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzéasat tanulotarsaihoz,
- a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
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- kdzremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

- a tanuld ¢letkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a szuloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

¢ A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel tjan gyarapitja.
Munkakoréhez kapcsolodoan eldirt feladatokat szdmitogép eldtt végzi, ezaltal jogosult
szemiuiveg-tamogatasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras 2024. januar 1-jétdl.érvényes.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Pilisborosjend,

Munkakor megnevezése:
FEOR koéd:

Munkavégzés helye: Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola
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Munkaltato neve:

Munkaltatoéi jog gyakorlasa:

e kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdéi jogok: tankeriileti kdzpont
igazgatoja

o cgyéb munkaltatdi jogok: igazgato,

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesités rendje: SZMSZ szerint

A munkaltato Kollektiv Szerzédés hatalya ala nem tartozik.

Munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a Nemzeti Ado- és Vamhivatal

részére fizeti meg.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirdasok:

o 2023. ¢vi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjarol szo 16 2023. évi LII.
torveny végrehajtasarol
Munka térvénykonyvérol szolo 2012.évi 1. torvény
a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

o SZMSZ, Hazirend

Jelen munkakori leiras 2024.januar 1-jétol 1ép életbe.

Pilisborosjend, igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott

Erd,

Ellenjegyzem: tankeriileti igazgato
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Munkakozosség-vezeto

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

A munkakozosség vezetésével kapcsolatos feladatok

Iranyitja és szervezi a munkakdzosség munkajat. Osszeallitja és a munkacsoport elé terjeszti
elfogadasra a csoport éves munkatervét. Felelés a munkatervben meghatarozott feladatok
elvégzéséért. Képviseli a munkakdzosségét az iskolai értekezleteken, kozvetiti a
munkak6zdsség tagjainak jelzéseit, kérését, és az ott elhangzottakrol pontosan tajékoztatja
Oket. A munkakozosség tevékenységérdl beszamolot készit az iskolavezetésnek.

Kidolgozza ¢és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzd- és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervét.

Segitséget nyujt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez és ellendrzi azokat.
Az igazgatohelyettessel ellendrzi a tanitds-tanulas folyamatanak eredményességét.
Figyelemmel kiséri a szaktargyi versenyeket, szakteriiletére vonatkoz6 palyédzatokat.

Mint a belsd ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tesz a pedagdgusok jutalmazasanak
szempontjaira illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a munkakozosség tagjainak
értékelésére.

Hitelesen és pontosan tajékoztatja munkakozosségének tagjait az iskolavezetés dontéseirdl.
Megbizott vezetoként hiteles beszamolot készit az isk.vezetésnek, kozvetiti a munkakoz.
tagjainak jelzéseit, kérését.

Részt vesz a pedagogusok ellendrzésében ¢€s értékelésében az Ellendrzési Tervben
meghatarozott modon.

Tagja a mérési értékelési munkacsoportnak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds 2024. januar 1-jétdl érvényes.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.
Pilisborosjend,

atado atvevo

Koznevelésben foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése:
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FEOR kod:

Munkavégzés helye: Pilisborosjendi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfokt
Mivészeti Iskola

Munkaltato neve:

Munkaltatoéi jog gyakorlasa:
e kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: tankeriileti kzpont
igazgatdja
e cgyéb munkaltatoi jogok: igazgato,
Kozvetlen felettese: igazgatd
Helyettesités rendje: SZMSZ szerint

A munkaltato Kollektiv Szerzodés hatalya ala nem tartozik.

Munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a Nemzeti Ado- és Vamhivatal

részére fizeti meg.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirdsok:

e 2023. ¢vi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szo 1o 2023. évi LIL
torveny végrehajtasarol

Munka térvénykonyvérol szolo 2012.évi 1. torvény

e a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

o SZMSZ, Hazirend

Jelen munkakori leiras 2024.januar 1-jétol 1ép életbe.

Pilisborosjend, igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott

Erd,

Ellenjegyzem: tankeriileti igazgato

130


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

Pilisborosjenéi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Fejleszto pedagogus

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorlédja: Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja
A munkakor szakmai irdnyitoja: igazgatd, igazgatohelyettes
A munkakornek utasitast ado munkakorok: igazgato, igazgatohelyettes

A fejleszté pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos feladatok:

Fejlesztopedagogiai feladatok

e Végzi az integracios fejlesztésben részt vevo tanulok fejlesztését.

e Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai
jelzé- ¢és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az
intézményvezetés/szakmai munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.

¢ Figyelemmel kiséri a tanulok fejlodését.

Egviittmiikodés a sziillokkel

e Munkdja soran egylittmiikodik a Nevelési Tanacsadoval, a fejleszté pedagogiai elldtasban
részesiild tanuld pedagogusaival, illetve lehetdség szerint a sziileivel is.

e Az osztalyfonokok munkajat segitve, egyiittmiikodik az érintett tanulok vizsgélatra
kiildésében.

e Az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve figyelemmel kiséri a szakvélemények érvényességét.

Az egvyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minoségiranyitassal kapcsolatos feladatok

e Fogadja a sziilok iskolai miikddéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az igazgaté felé.
e Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok:

Tanulasi zavarokkal kiiszkodo tanulok vizsgalataval kapcsolatos feladatai

e A sziilokkel beszélgetve feltarja a tanulo eldtorténetének azon tényezdit, amelyek a tanulod
fejlédésére kihatottak, vagy kihatnak.
e DIFER méréseket végez az 1.o0sztalyos tanuloknal.
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¢ 3 havonta bemutatja az elkészitett fejlesztési terveket.

e Minden honap utols6 munkanapjan beszdmol az igazgatOhelyettesnek az elvégzett
adminisztracios feladatokrol és ismerteti a kdvetkezd honapra tervezett tevékenységeket.
Errdl emlékeztetot ad le az iskolatitkarnak.

e A vizsgalatokrodl részletes jegyzetet készit.

A fejleszto munkaval kapcsolatos feladatai

e FElkésziti az egyéni fejlesztési tervet.
e Az egyéni fejlesztési terv alapjan kezeli az adott tanuldsi nehézséget.
e Végzi a mozgasfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében feladata:
- finommozgasok, testséma fejlesztése,
- szem-kéz, szem-lab koordinacidjanak fejlesztése,
- ritmusérzék alakitasa,
e Ellatja a diszlexias tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, végzi:
- apercepcio fejlesztését,
- aszokincs fejlesztését,
- anyelvi kreativitas fejlesztését,
- az értd olvasas fejlesztését,
- asziikséges nyelvtani anyagok alkalmazéasanak fejlesztését,
- a gondolkodasi miveletek fejlesztését.
e Végzi a diszgrafias tanulo fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, ennek keretében ellatja:
- apercepcio fejlesztését,
- anyelvi, nyelvtani érzék fejlesztését,
- a szokincsbovitést,
- alényegkiemelés, a gondolkodasi miiveletek fejlesztését,
- az iraskép alakitasat,
- azigényesség kifejlesztését,
- az irds nyomatékos egyenletessé tételét,
- aceruzafogss, testtartas begyakorlasa tevékenységet.
e Végzi a helyesirasi zavarral kiizd6 tanuld fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.
e Gondoskodik a szdmolasi zavaros (dyscalculia) tanuld fejlesztésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.
e A viselkedés zavarokkal kiiszkodd tanuld fejlesztésével kapcsolatosan ellatja az alabbi
tevékenységeket:
- afigyelem — megfigyeldképesség fejlesztése,
- az emlékezet fejlesztése,
- apercepciofejlesztés,
- a koncentracioképesség erdsitése.
e Végzi a tantargyhoz kapcsolodo fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a kovetkezok szerint:
- készségfejlesztés kiillonbozo jatékokkal,
- tanulasi korrekcio,
- tantargyi korrekcio,
- tanulasi technikak kialakitasa,
- tanulasi motivaci6 fejlesztése,
- fejleszto foglalkozasok szervezése az iskolara valo felkészitése céljabol,
- abeszédkésség, kifejezOkészség fejlesztése,
- ismeretkor bdvitése, a figyelem és a fogalmi gondolkodas fejlesztése.
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Kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai

e Kapcsolatot tart a foglalkozasokra jaré tanuld sziileivel, tdjékoztatja Oket gyermekiik
allapotarol és fejlodésérol.

e Tanacsokat ad a sziildnek az otthoni foglalkozésra vonatkozdan.

e Kapcsolatot tart fenn a tanuld pedagogusaival, valamint az oktatasi intézményben miikodo
kiils6 szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeli a tanul6t a tanorakon.

Egvéb feladatok

e Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

e Folyamatosan fejleszti ismereteit.

e Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

e Részt vesz az igazgatd altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.

e Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.

e Elvégzi az ligykezelés altaldnos, valamint az adott intézmény specidlis adminisztracios
szabalyainak megfelel6en az adminisztracios tevékenységet.

e Kezdeményezi az igazgatonal uj ellatasok bevezetését.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leirds 2024.
januar 1-jétdl érvényes.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Pilisborosjend,

Munkakori leiras

Koznevelésben foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése:

FEOR kod:
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Munkavégzés helye: Pilisborosjenéi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola

Munkaltato neve:

Munkaltatoéi jog gyakorlasa:
e kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: tankeriileti kzpont
igazgatoja
e cgyéb munkaltatoi jogok: igazgato,
Kozvetlen felettese: igazgatd
Helyettesités rendje: SZMSZ szerint
A munkaltato Kollektiv Szerzodés hatalya ala nem tartozik.

Munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a Nemzeti Ado- és Vamhivatal

részére fizeti meg.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdasok:

e 2023. ¢vi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szo 1o 2023. évi LIL
torveny végrehajtasarol

Munka térvénykonyvérol szolo 2012.évi 1. torvény

e a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

o SZMSZ, Hazirend

Jelen munkakori leiras 2024.januar 1-jétol 1ép életbe.

Pilisborosjend, igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott

Erd,

Ellenjegyzem: tankeriileti igazgato
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Iskolapszichologus

Az iskolapszichologus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakort betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Munkakori feladatai:

e a gyermekekkel ¢és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozds az iskoldban az igazgatoval

egyeztetett munkabeosztas szerint,

a pedagogussal a gyermekek tligyében folytatott konzultacio,

a gyermekek ligyében a sziilvel folytatott konzultacio.

felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,

sziikség szerint eseti konzultacio az igazgatdhelyettessel, koordinatorral, iskolapszichologus

kollegakkal,

e szakmai konzulticiok a kliensek érdekében intézményekkel ¢és személyekkel,
gyermekvédelmi szakemberekkel.

e a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek iddszakonkénti
Osszefoglalasa,

e pszichologusi szakvélemény készitése,

o félévente beszamolo készitése

e szakmai ismeretek bOvitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos ¢és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

Az iskolapszichologusi munkéar6l az igazgaté (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott

idépontban beszamoldt készit oly modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai

Koédex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakdrének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatd esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése (a KNT 20/2012sz. végrehajtdsi rendelete szerint):

Munkéjat az igazgatoval, az igazgatohelyettesekkel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és
pszichologiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt
iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola részérdl leginkdbb igényelt és szakmailag indokolt
feladatokat latja el a rendelkezésre 4116 id6ben.
1) Konzultacié
- az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddod konzultacio,
- egylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak ¢s modszertani
kérdések kezelésében,
- esetmegbesz¢éld csoport tartasa pedagdgusok szamara.
2) Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.
3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében:
- osztalyba, tanuldcsoportba valé beilleszkedés segitése,
- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljards, és helyzetgyakorlatok modszereivel,
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- az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértoi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, €és képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valé részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén:

- a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
mentalhigienes segitségnyjtas,

- igény esetén elméleti €s gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa €s szervezése
sziiloknek, ¢és pedagdgusoknak, pl.: kommunikaciéo fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agresszidokezelés, drogprevencio.

5) Krizistanacsadas:

- varatlan stlyos ¢€lethelyzetekben sziikség szerint segitségnyujtas,

- konzultél az érintett pedagdgusokkal,

- tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

6) Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.
7) Elokészito diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé irdnyitdshoz, és
pszicholdgiai vélemény készitése.
8) Preventiv sziirések, mérések pedagogus illetve sziild jelzése, kérése alapjan.
9) Igény esetén Tanacsadas és ismeretterjesztés a sziilok szamara
iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad és iskola egyiittmiitkodésének segitése
elméleti és gyak. ismeretek ataddsa, eldadasok tartdsa, szervezése pl. sziléforum, sziildi
értekezlet tartasa,
e sziil6csoport,
e tandcsadas tovabbtanulasi kérdésekben.
10) Palyavalasztasi sziirés, palyaorientaciés foglalkozds ¢és tandcsadas kiilonbozd
osztalyfokokon.
11) Kapcsolattartas
Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

e aziskola vezetdjével, vezetdségével

e pedagogusaival, szakmai munkakodzosségeivel,

e valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,

pedagbgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

Intézményen kiviil:
e a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterdpidra és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
o Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,
e (saladsegitd Szolgalattal,
e tovabbi specialis szakintézményekkel.
Szilékkel: gyermekiik esetének gondozdsa kapcsan, altalanos tdjékoztatds é€s
ismeretterjesztés.
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Pilisborosjend,

Munkavégzés helye: Pilisborosjenéi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoku

Mivészeti Iskola
Munkaltato neve:

Munkaltatdéi jog gyakorlasa:

e kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatdi jogok: tankeriileti kozpont

igazgatoja
e cgyéb munkaltatdi jogok: igazgato,
Kozvetlen felettese: igazgatd
Helyettesités rendje: SZMSZ szerint

A munkaltato Kollektiv Szerzodés hatalya ala nem tartozik.

Munkaltatdé a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a Nemzeti Ado- és Vamhivatal

részére fizeti meg.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2023. ¢vi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo 16 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
Munka térvénykonyvérdl szolo 2012.¢évi 1. torvény
a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.

torvény
e SZMSZ, Hazirend

Jelen munkakori leiras 2024.januar 1-jétol 1ép életbe.

Pilisborosjend, igazgatd
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A munkakori leirdsban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

2024. januar 8.

koznevelési foglalkoztatott

Erd,

Ellenjegyzem: tankertileti igazgato

DOK tanarvezeté

A munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

A Diakonkormanyzat vezeté tanaraként iranyitja a didktanacs tagjainak munkéjat. Szervezi
¢és segiti a didkonkormanyzat €s az iskolavezetés, illetve didkonkormanyzat €s neveldtestiilet
kozotti kapcesolattartast. Kozremitkodik a didkonkormanyzat €s az iskola munkatervének
Osszehangoldsaban. Megtervezi az ¢éves programot ¢és szervezi a didkonkormdanyzat
rendezvényeit. Osszefogja és koordindlja a nagyobb programokban résztvevék munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata

e Az intézmény informatikai szabdlyzatdban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény
informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras 2024. januar 1-jétdl érvényes.
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Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
Pilisborosjend,
atado atvevo
FEOR kéd:

Munkavégzés helye: Pilisborosjensi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola

Munkaltato neve:

Munkaltatdéi jog gyakorlasa:
e kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankertileti kozpont
igazgatoja
e cgyéb munkaltatoi jogok: igazgato,
Kozvetlen felettese: igazgatd

Helyettesités rendje: SZMSZ szerint
A munkaltato Kollektiv Szerzodés hatalya ala nem tartozik.

Munkaltatdé a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a Nemzeti Ado- és Vamhivatal

részére fizeti meg.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok vj életpalydjarol

e 401/2023. (VIII 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szo 1o 2023. évi LIL
torveny vegrehajtasarol

Munka torvénykonyveérdl szolo 2012.évi 1. térvény

o a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

o SZMSZ, Hazirend

Jelen munkakori leiras 2024.januar 1-jétol 1ép életbe.

Pilisborosjend, igazgatd
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A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezen elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott

Erd,

Ellenjegyzem: tankertileti igazgato

Iskolatitkar

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma:
Altalanos szakmai feladatok:

Legfobb feladata:

e A munkavégzés soran felmeriild feladatokat a titkar
e részben 6nalld6 munkaval,
e részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdnyitassal oldja meg.

e Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,
szovegszerkesztési illetve tdblazatkezeldi feladatokat. E tevékenységével Osszefliggésben
jogosult szemiiveg-tamogatasra.

e Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll €s
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

o Feladatat tanulokozponta szemlélettel végzi.

Egviittmiikodés a sziillokkel

e Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziildkkel.
e Korai iskolai elhagyas figyelemmel kisérése és kezelése

Az egves jogok biztositasa

o Feladatellatasa korében kozremiikddik a tanulokkal a koznevelési térvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
o Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.
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Minoségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.
Eleget tesz a dolgozai teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok:

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras szabdlyait.

A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 mddon és sebességgel 1atja el.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s tablazatkezeldi
alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

Ugyviteli tevékenységsek

Kezeli az iigyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos éaltalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat
elkésziti.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracids jellegli tigyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
a kommunikacids alapismereteket,
e az irodatechnikai alapismereteket,
e aprotokoll szabdlyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
Kimutatasokat és tajékoztatokat készit.
Beszerzi, nyilvantartja az irodaszereket.

Ieazgatasi, sazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mukodteti.

Az iskoléaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkdzeit.
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Informatikai feladatai

Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Kozremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanvokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Kozremikodik a ped. igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

Az igazgat6 utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
Kozremikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos tigyekben.

Adminisztracios feladatok

Koézremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arr6l, hogy a sziiks. nyilvantartasok, dok. megfeleld mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Elvégzi mindazon a munkakdorén kiviil es6 végzettségének megfeleld feladatokat, amelyekkel
az igazgatd megbizza.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokert.

Felel6s a nyilvantartasok pontos vezetéséért.

Felel6s a személyi anyagok naprakész kezeléséért.

Felel6s az tigyiratok kezeléséért.

Felel6s a tanulokkal kapcsolatos nyomtatvanyok megrendeléséért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

Kapcsolattartas a pedagdgusokkal, oktatd- neveld munkat segitd személyzettel.
Kozvetlen napi kapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel.

Kiilso kapcsolatok

Kapcsolattartas a sziilokkel.
Kapcsolattartas a tarsintézmények iskolatitkaraival.
Kapcsolattartas az Erdi Tankeriileti Kozponttal.

A munkakoéri leiras 2024. januar 1-jétél érvényes.
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Pilisborosjend,

Koznevelésben foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése:
FEOR kad:

Munkavégzés helye: Pilisborosjensi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola

Munkaltato neve:

Munkaltatoi jog gyakorlasa:

e kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: tankeriileti kdzpont
igazgatdja

e cgyéb munkaltatoi jogok: igazgato,

Kozvetlen felettese: igazgatd

Helyettesités rendje: SZMSZ szerint

A munkaltato Kollektiv Szerzodés hatalya ala nem tartozik.

Munkaltatdé a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a Nemzeti Ado- és Vamhivatal

részére fizeti meg.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok vj életpalydjarol

o 401/2023. (VIII 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szo 1o 2023. évi LIL
torveny vegrehajtasarol

Munka torvénykonyveérdl szolo 2012.évi 1. térvény

e a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

o SZMSZ, Hazirend
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Jelen munkakori leiras 2024.januar 1-jétol 1ép életbe.

Pilisborosjend, igazgat6

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott

Erd,

Ellenjegyzem: tankertileti igazgato

Pedagogus asszisztens

A pedagogus asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A pedagogiai asszisztensi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e Tevékenységét intézményi szinten végzi, kiillonds figyelemmel a felsé tagozat munkdjanak
segitésere.

e Ellatja a tanulok feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az egyes

tanulokat, vagy csoportokat.

Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elsésegélyt nytjt.

Részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagogiai munkaban, illetve az elokészitésében.

Szabadidds tevékenységet végez.

A tavollévo tanar helyett feliigyeletet biztosit az 6rdjan.

A pedagogussal egylitt ligyeletet 1at el a tanitasi orak elott, az 6rakozi sziinetekben, a délutani

foglalkozasok befejeztével, sziinidében.

e Atveszi, dtadja a tanul6t a sziil6tSl, gondozotol.

Egviittmiikodés a sziillokkel

e Munkdja sordn egylittmikodik a sziilokkel a gyermek, a tanulé személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
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o Sziikség esetén részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

o A pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziil6t a tanuldt érintd napi eseményekrol.

e Fogadja a sziil6k iskolai miikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az igazgat6 felé.

Az egvyes jogok biztositasa

¢ Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenld bandsmodd kdvetelményét a tanuldkkal vald kapcesolattartasban.

Részletes szakmai feladatok

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

e Egyeztet a tanarral a tandran elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

e Beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

o Megszervezi és elokésziti a pedagogus altal kijelolt tandrai feladatok elvégzését.

o Sziikség esetén egyiittmilkddik a pedagogussal a tandrdkon illetve a tantargyi munkéban.

e Esetenként (pl. tigyeleti id6ben, szlinidében) foglalkozést szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas).

e Gondoskodik a foglalkozasokon valo megjelenésrol.

o Kozremiikddik a tanodrak és a délutani foglalkozasok rendjének biztositasaban, valamint a
tanodrai foglalkozasokon az éltalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

e Egyiittmiikodik a pedagdgussal a tanorakon az altaldnos jellegli oktatd, nevelé munkaban.

e Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

e A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben.

e Egyénileg segit a tanulonak a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

e Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gvakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

e Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit

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

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdel iskolaban,

uszasra kiséri a tanulo(ka)t.

e Részt vehet a team/munkakdzosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

e Tevékenyen részt vesz a tanuld étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evOeszkozok
hasznalata stb.).
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Szervezési feladatok

Elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden.

Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadid0s programjainak
elékészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).

A tanulok értékelése

Kozremikodik a tanuldk altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében. (szoveges
értékelés, anyakonyv, bizonyitvany gépi mddon)

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Ko6zremiikddik a tanulokra vonatkozo altalanos jellegili nyilvantartdsok vezetésében.
Koézremiikddik az iskolai adminisztracios teenddk ellatasaban.

Kozremukodik az iskolai adatszolgaltatasban, sziikség esetén statisztikai adatok kezelésében
(OKEV-mérés adatszolgaltatasai, tovabbtanulasi adatszolgaltatasban).

Tevékenyen vesz részt iskolai dokumentumok elkészitésében.

Sziikség esetén segitséget nyljt a pedagodgusoknak elektronikus anyagok elkészitésében
(oklevelek, kiadvanyok, meghivok, ppt-k).

Kozremiikodik a honlap szerkesztésében.

Elkésziti a havi programot €s az igazgatohelyettesekkel egyezteti, majd aldirasra kiildi az
igazgatonak

Részt vesz a konyvtari dllomany soron kiviili teljes leltardban, atveszi a leltart.

Rész vesz a konyvtari allomany atadasaban.

E tevékenységekkel 0sszefliggésben jogosult szemiiveg-tamogatésra.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti higiénés szokésainak kialakitdsaban (személyes
¢lettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.)

Ellendrzi, sziikség esetén korrigdlja a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét.

Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Feliigyeli a rabizott tanuldkat.

Vigyaz a tanuldk testi épségére.

Felismeri az alapveto elsdsegélynytjtast, valamint az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket.
Orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket lat el (lazat mér, feltigyeli a beteget, sériiltet).
Segiti a tanulot az altalanosan hasznalt gydgyaszati segédeszkdzok hasznalataban.
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Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felelosség

e Felel6s az atvett eszkozokeért.
e A tanulok testi épségéért az ligyeleti idOben.
o A tanuldkkal kapcsolatos problémak jelzéséért.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

e Kapcsolattartas az intézmény valamennyi dolgozdjaval.
e Kapcsolattartds az intézmény valamennyi tanuldjaval.

Kiils6 kapcsolatok

e Kapcsolattartas a varos tarsintézményeinek alkalmazottaival.
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. A munkakori leiras 2024.
januar 1-jétdl érvényes.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.
Pilisborosjend,

atado atvevo
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Karbantarto munkakori leiras

A munkakor célja: Az intézmény iizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, az oktatasi-nevelési
feladatokhoz megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok
folyamatos ellatasaval.

A munkatertilete a kovetkezo teriiletre, helyiségekre, eszkozokre terjed ki:

o ¢piilet, udvar

A Kkarbantarto a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos feladatok

o A foglalkozas gyakorlasa sordn eléfordul6 feladatokat a karbantarto
e részben 0nallé munkéval latja el,
e részben vezetdi, vezetd-helyettesi illetve a szakmai irdnyitd, irdnymutatas alapjan végzi.
o FEllatja a karbantartési feladatokat.
o Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, ¢és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.
e Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezO, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva léassa el.

Napi karbantartasi feladatok

e Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, eszkozok allapotanak karbantartasi,
hibaelhdritasi szempont szerinti ellendrzése.

e Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.

e Baleset-megeldzési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsoldok allapotat.

o Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatand6 feladat volumenét, eszk6z, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

e Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesitenie kell az igazgatot.

e Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartdsi, javitdsi feladatok
elvégzésével.

e Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.
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e Flitési szezonban naponta ellendrzi a fiitési rendszer és a radiatorok allapotat.

Idoszakonként jelentkezo karbantartasi feladatok

e Az ablakok, ajtok zarainak allapotatdl fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrizi azok nyithatdsagat, zarhatdsagat. Sziikség szerint elvégzi a zdrak
olajozasi, kenési feladatait.

e Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik a
fittestek ellendrzésérdl, 1égtelenitéséral.

Egves helyiségekhez, teriilletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok

e A mellékhelyiségek (gyermek ¢és neveléi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotdnak ellendrzésével latja el.

Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan el végzi a rendezvényhez kapcsolodod
teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat.

e Az¢piilet dllagmegdvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitdsaban részt vesz, segiti
a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

e Az ¢piilet berendezései, felszerelései vonatkozasdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

Egvéb feladatok

o Koteles eldre jelezni a karbantartdsi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszdm, lizem- és
kendanyag sziikségletet.

e Felelés a szdmdra kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

o Koteles kozremiikdodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasdban.

e Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zaradsarol gondoskodjon.

e Feladata, hogy az elvégzett karbantartadsokat az erre kijelolt flizetben vezesse.

e Negyedévenként elvégzi a tlizolto késziilekek szemrevételezését és az ellenOrzést
dokumentalja.

e Rendben tartja és ellendrzi az épiilet zarasara szolgalo kulcsokat, probléma esetén jelzi az
iskola igazgatojanak.

e Részt vesz a munkavédelmi feleldsséggel az intézményi bejardsokon, s az ott tapasztalt
hibékat elhéritja. Betartja a munka-, tiz- és balesetvédelmi eldirasokat.
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e A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt feladatokat,
amelyekkel az utasitast ado felettes személyek megbizzak.

e Felelds az atvett eszkdzokért.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.
Pilisborosjend,

atado atvevo

Takarité6 munkakori leiras
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja/a munkakor szakmai irdnyitoja: igazgatd
Az utasitast ado felettes munkakorok:

e [gazgato
e Mas vezetd munkakorok: igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja: Az intézmény tisztantartdsa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz, tandran
kiviili programokhoz megfeleld, rendezett kornyezet biztositésa.

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.

e a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas takarito.

A munkatigyi alkalmazassal kapcsolatos eldirasok: Foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalat

Az intézmény teriiletének engedély nélkiili elhagyasa munkaidon beliil szigorian tilos!
Ennek megszegése kovetkezményekkel jar!
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Takaritasi tertilete:

A takarité a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja

el.

Koteles egylittmiikodni kdzvetlen felettese iranyitasa mellett munkatarsaival.

A munkakor tartalma

Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takaritd

részben 6nallo munkaval latja el,

részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdanymutatas alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezO, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt

meghatéarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolododan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)

A folyosok tisztantartasarol nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat
tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

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

Feladata az okt.-nev. feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz hasznalt
eszko6zok tisztantartasa.

Feladata a munkateriiletén taldlhatdé szemetes-edények, illetve szeméttarolok Kkiiiritése,
valamint ezen eszk6zok a tisztitasa.

Feladata a munkateriiletén talalhat6 novények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint
atiiltetése.

Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.
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Idoszakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétol fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is
ellatja.

Az ajtdkat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok €s mas dugaljak feliiletét.

Kéthavonta kimossa a fliggonyoket, teritOket, egyéb textilidkat. Gondoskodik a mosott
ruhanemtik vasalasarol is.

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn mindenképpen
gondoskodik a flitétestek tisztitasarol. A radidtorokat tisztitdoszerrel mossa le. A radiatorok
mogotti szennyezodést eltavolitja.

Egves helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) és a hozzajuk tartozo6 folyosok tisztantartasa
kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir p6otlasarol.
Gondoskodik a folyékony szappan és a papirtorld toltésérdl az egész épiiletben.

A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdoszeres vizzel mossa fel.

Az ajtok takaritdsar6l a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legaldbb hetente
gondoskodik.

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az igazgat6 kiilon utasitdsa nélkiil,
ellatja.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

A munkakorhoz tartozoan koteles:

A birtokdban 1évé szolgalati, valamint barmilyen tartalm(i hivatalos, illetve bizalmas
informaciot megOrizni (szigoru titoktartasi kotelezettség)

Munkatérsaival, pedagégusokkal, tanulokkal, sziilokkel megfelelden egytittmitkddni
Munk4éjaval hozzajarulni az intézmény jo hirnevének alakitdsahoz

Munkéjat a mindenkori munkakori leirdsa, valamint az intézmény belsé szabdlyzatainak
megfeleléen végezni

Az eldre lathato hidnyzasanak tényét a kozvetlen felettesével kozolni
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A munkakorhoz tartozoan felel:

e Az intézmény riasztasaért, a megfeleld zarasért

e Az elektromos d&rammal €s vizzel vald takarékossagért

e Az intézmény, kiilondsen a sajat munkateriileten 1év0 vagyontargyainak védelméért

o A munkaeszkdzok sértetlenségéért

e A baleset- ¢s munkavédelmi eléirasok betartasaért, a balesetmentes munkavégzésért

o A rabizott kulcsok feleldsségteljes megdrzéséért, hasznalataért

e Anyagi feleldsséggel tartozik a leltari jegyzékében szerepld eszkozokért. Felelds az intézm.
allaganak megovasaért.

e Gondoskodik a ruhatar megfeleld nyitasardl €s zarasardl a ruhatarban elhelyezett ruhanemuik
biztonsaga érdekében.

Technikai feltételek

¢ A munkavégzéshez sziikséges tisztitoszert és eszkozoket a munkaltatd biztositja
e Az intézmény alagsoraban kijelolt 61t6z0 és tisztitdszer-tarold szekrény all a rendelkezésére
e Munkaruhat, védéeszkozt — munkaruha szabalyzat alapjan a munkaltatd biztosit

e Bels6 kapcsolattartashoz az intézményben elhelyezett telefon 4ll a rendelkezésére
Egyéb feladatok

o Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségletét.

e Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

o Koteles tajékoztatni az igazgatot arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot
észlel.

e Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriilet¢hez tartozo helyiség
zarasarol.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Pilisborosjend,
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Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatoja a neveldtestiilettel 2025. -én ismertette, az
értekezletrdl iktatott jegyzOkonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek szamara elérhetové
tette az intézmény informatikai halozatan. Ez a szabadlyzat mint munkaltatoi utasitas a
kihirdetését koveto napon, azaz 2024. szeptember 1-jén lép hatalyba.

Pilisborosjend,

Mikolay Agnes Eva

20. Zaradék

A SZMSZ hatélybalépése

Az SZMSZ 2025. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti.

Az SZMSZ feliilvizsgélata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkorményzat,
az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, ennek hidnydban a sziildi szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt mdodositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt:

igazgato
PH
Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai
A szervezeti €s mikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2025. .... tartott {ilésén

megtargyalta. Aldirdsommal tanasitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgélata sordn, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta. A tanuldk
tankonyvtamogatasanak megallapitdsa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozéaséban a didkonkorményzat egyetértési
jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt:

didkonkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziildi szervezet (kdzosség) 2025 .............. ilésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta. A tanulok
tankonyvtamogatasdnak megallapitasa, az iskolai tankOnyvelldtds megszervezése, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozésaban a sziil6i szervezet egyetértési
jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt:

szil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete

tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevel6testiileti tag

Pilisborosjend, 2025. Mikolay Agnes Eva
Igazgato
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