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1. Altalanos rendelkezések

1. Az intézmény legfontosabb adatai:
Az intézmény neve: Szlovik Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium
Az intézmény e-mail cime: iroda(@szlovak-szarvas.edu.hu

Az intézmény web oldala: www.szlovak-szarvas.cdu hu

2. Az intézmény székhelye: 5540 Szarvas, Szabadsag u. 29.
R Iskola: 66/312-104,

Ovoda: 66/311-284,
Kollégium:66/311-284

3. Az alapit6 okirat szdma, kelte:
320/2004. Pilisszentkereszt 2004. majus 24.
(médositisok:210/2005.,137/2006., 60/2008., 173/2009., 244/2010., 85/2012,,
164/2013.,148/2014., 183/2017.,58-1/2021., 5-3/2022)

4, Az intézmény gazdialkodisi jogkdre

Onalléan mitkodd és gazdilkodd koltségvetési szerv

5. Az intézmény OM azonositd szama:

200417

6. Az intézmény statisztikai szamjele:
15347385 8520 352 04
7. Az intézmény addhatdsagi azonositd szima:

15347385-2-04

8. Az intézmény szervezete:
Szervezetileg nem 6nalld intézményegységek:
Intézmény intézményegységeinek megnevezése:
) Ovodai intézményegység

5540 Szarvas, Szabadsag u. 29.



b) Altalanos iskolai intézményegység
5540 Szarvas, Szabadsag u. 29.
¢} Kollégiumi intézményegység

5540 Szarvas, Szabadsag u. 29.

9. Az intézmény tipusa, szakmai besorolasa:
Az intézmény tobbcély, nemzetiségi ezen beliil:
kozos igazgatast kozoktatast intézmeény
Az ntézmeénytipusok megnevezése:

dvoda

altalanos iskola

kollégium
Ovoda: 1 — 3. kotcsopottos évoda
Iskola: 1 — 8. évfolyamos altalanos iskola

10. Az intézmény fenntartd szerve:

Orszagos Szlovak Onkormanyzat

1114 Budapest, Fadrusz utca 11/A.

11. Az intézmény feliigyeleti szerve:
Orszigos Szlovik Opkormanyzat Kézgyiilése
1114 Budapest, Fadrusz utca 11/A.
Legmagasabb szintii szakigazgatisi és szakmai képviselete az Beliigy Minisztérium, illetéleg az

Orszagos Szlovak Onkormanyzat.

12. Tntézmény szakigazati besorolisa (IEAOR) és megnevezése:
A 16 tevékenységi kérbe a feliigyeleti szerv altal meghatarozott nevelési oktatasi feladatok

ellatasa tartozik.

A koltségvetést szerv alaptevékenységének korminyzati funkcid szerint megjelolése:

lgsrfiﬁgzzéai kormanyzati funkcid megnevezése
1 081043 Iskola1, diaksport-tevékenység és timogatasa
5 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvintaartasa
3 | 082044 Kényvtari szolgaltatisok




091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének,
4 ellitisinak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
5 g
6 1091140 Ovodai nevelés, ellitis mikédtetést feladatai
091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i
7 nevelésének, oktatisinak szakmai feladatar 1-4. évfolyamon
091212 Sajatos nevelési igényQ tanuldk nappali rendszerd nevelésének,
g oktatasinak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091213 Nemzetiségi tanulék nappali rendszera nevelésének,
9 oktatisinak szakmai feladatat 1-4. évfolyamon
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulék nevelésével,
10 oktatdsaval Osszefiiggd miikodtetés: feladatok
092111 Kéznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerd
11 nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092112 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer( nevelésének,
12 oktatasinak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092113 Nemzetiségi tanulok nappahi rendszeri nevelésének,
13 oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092120 Kéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével,
14 oktatisdval 6sszefliiged mikddtetési feladatok
15096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
16 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézmenyben
17 [ 096030 Koznnevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositisa
096040 Koznevelési intézményben tanulok kollegiumi, esternatusi
18 nevelése

13. Belsd oktatasi nevelési egységek:
Iskolaskoraak altalanos iskolal oktatasa 1-8. évfolyam
Ovodiskortak nevelése — 1-3. korcsoport
Kollégiumi nevelés

Napkozi otthoni elldtis

14. Az intézmény alaptevékenysége:
Az alapité okiratban megillapitott 8 évfolyamos kétnyelvii szlovak nemzetiségil 4ltalinos
iskolai alapfokid nevelés és oktatds, ill. a 3 korcsoportos szlovak nemzetiséglt dvodal nevelés,

kollégiumi és napkozi otthonos nevelés ellitisa. E tevékenység soran az iskolaérettség elérése,



a tanuldk felkészitése, érdeklédésének, képességeinek és tehetségének megfeleléen a

kozépiskolai, ill. szakiskolai tovabbtanulasra, a tirsadalomba valé beilleszkedésre.

Az intézmény alaptevékenysége sorin gondoskodik a tanul6k napkézbeni ellitdsdrdl,
feliigyeletérdl, étkeztetésérdl, a gyermek— és ifjusidgvédelemmel kapesolatos feladatokrdl, a
tehetséggondozasrol, a hatranyos helyzetd tanuldk felzirkdztatisirdl, tovibbd ellifja
mindazon feladatokat, amelyeket a kozoktatdsi torvény és mds jogszabilyok a nevelési-
oktatasi intézmények szamara elir.

15. Az intézmény specidlis alapfeladata

A szlovak nemzetiségh fiatalok nevelése, a szlovak nemzetiségi kultira apolisa, fejlesztése.

Sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok Gvodai, iskolal nevelés-oktatisa, fejlesztd nevelés-
oktatisa a t6bbi tanuldval részben kozds csoportban, osztilyban.

16. Az intézmény szakmai 6nallésaga és kiilonleges feladatellatisa:
Az intézmény 6nallo jogi személy.
Ovoda esetén az intézmény nevelési programmal rendelkezik, melyre raépiil az iskolai és
kollégiumi nevelési-pedagdgial program.
Az mtézmény egységes nevelési és pedagdgiat és az oktatdsi miniszter dltal jévihagyott
tantervekkel rendelkezik.
Alralanos szabilyok:
Az intézmeény kotelezd és kiegészitd tevékenységét a jovahagyott nevelési és pedagdgiai
progtam alapjan végzi.
Az intézmény 0 szakmai programot a fenntartd jévahagyisival médositott program alapjin

indithat.

17. Az SZMSZ hatilya:
Az SZMSZ, hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire

- az intézmény alkalmazottaira

az intézmény minden tanuléjara
- az intézmény szolgaltatdsait, rendezvényeit igénybe vevikre.
Az SZMSZ tartalmandl fogva az intézmény mikodésében meghatarozd szerepet tolt be,

el6irasal kotelezd erdvel bitd szabalyok.



18. Az

SZMSZ nyilvanossiga, tajékoztatas a legfontosabb dokumentumokrél

Az SZMSZ elhelyezése oly médon torténik, hogy azt az érdeklédd sziildk, neveldk és
tanulok szabadon megtekinthessék.
Intézményiink SZMSZ.-e megtekinthetd:

- az intézmény honlapjan

- azintézmény konyvtaraban

- igazgatéhelyettesi irodikban.

Tajékoztatas kérése az SZMSZ-+d] és mas intézmeényi dokumentumokedl:
- tajékoztatas helye: iskolai igazgatShelyettesi iroda

- tajékoztatas ideje: munkanapokon 13-15 kézott.

2. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézmény szervezete
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Az intézmény igazgatdsiga

az igazgatd dontés- elGkészits, véleményezd, javaslattevo testiilete.

Az intézmény igazgatésigat az igazgatéd valamint vezetd besorolast munkatarsai
alkotjik.

Az mtézmény felelGs vezetSje az igazgatd, akit az Orszagos Szlovik Onkormanyzat
Kozgyllése biz meg pélydzat alapjin. Megbizdsival hatarozatlan idére sz6ld
kozalkalmazott kinevezéssel egyiitt, hatdrozott id6re sz6lé magasabb vezetéi
megbizas jon létre. Az igazgaté munkajat a vonatkozd jogszabalyok, a fenntartd

valainint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az igazgaté jogillisit a magasabb vezetG6 beosztas ellatisaval meghizott

kézalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgaténak az intézményvezetdl feladatait, felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkorét 2011. CXC. térvény (a tovibbiakban , Knt”) hatdrozza meg. Ellatja tovabba

a jogszabilyok dltal a vezet6 hatiskorébe utalt —és at nem ruhazott - feladatokat.



Az igazgatd munkéjit az alabbi vezetS besorolisi munkatatsal (vezetdk) segitik:
- iskolai igazgatdhelyettesek — szakmai igazgatohelyettes
- pedagdgiai igazgatohelyettes
- 6vodavezetd

- gazdasagl vezetd.

Az igazgatShelyettesek és mids vezetSk megbizisit a tantestilet véleményének
kikérésével az igazgatd adja.

A vezetSk munkajat az igazgatd kdzvetleniil irinyitja.
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13 Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi
Intézményiink szervezeti felépitését a kévetkezdk hatarozzik meg:
- zavartalan, eredményes mitkédés
- oktatasi szintek
- a tanuldk, pyermekek ellitisa
- anemzetiségi lét igényet
- racionalis és gazdasigos miikodtetés
Az intézményben a kévetkezd szervezeti egységek mukddnek élitkdn az egység
vezetojével:
a) altalanos iskola — iskolai igazgatShelyettesek: szakmai igazgatd helyettes
pedagdgiat igazgatd helyettes
5 szalkmai munkakozosség
alsé tagozatos — munkakozosség-vezetd
osztalyfondki — munkakozosség-vezets
szlovak — munkakozosség-vezetd
fejlesztd - munkak6zossg-vezetd
napkozis - munkakdzosség-vezetd
gazdasagl egység - gazdasigvezetd
b) o6voda — évodavezetd

6vodapedagogusok

1.4 A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formiaja, a
vezetdk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozdtti kapcsolattattis
rendje:

1.4.1 A vezetSk kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd kizdrdlagos jogkorébe tartozik:

az mtézmény képviselete

- a munkaltatdl jogkor gyakorlasa

- a kotelezettsépvallalasi jogkor gyakorlasa

- kiadmanyozas

- egylittmGkodés:

- a fenntartdval

- nemzetiségi szervekkel, kapcsolatokkal

- koézalkalmazoti tanaccsal



- sziléil és didkszervezetekkel
- érdekképviseleti szervekkel
A vezetS beosztdas ellitisival megbizottak az igazgatd irdnyitisa mellett, egymdssal

egyittmikodve és egymdssal mellérendeltségl viszonyban latjdk el feladatukat.

Az igazgat6 hatiskoréb6l atruhazza:
»  aziskolai igazgatohelyettesekre:

- az intézmény szakmal tevékenységének, az éves munkaterv teljesitésének
irdnyitisat

- aszakmai munkakozsségek munkajanak segitését, wanyitasat

- az intézmény ellenSrzési, mérési, értékelési, mindségbiztositisi rendszerének
miikodését

- aziskolai kdnyvtir mikodését

- utalvanyozasi jogkort gyakorolasat

- az igazgatd akadédlyoztatisa esetén ellatja annak helyettesitésée

= képviseli az intézményt az atruhazott hataskorben.

Részletes feladatait munkakori leirds tartalmazza.

» anapkézis munkakozdsség-vezetre :

iranyitja napkozi otthonban folyé munkat

- egyetértési jogot gyakorol a kollégiumban dolgozd pedagdgusok, a nevels-
oktaté munkat segitS alkalmazottak kinevezésével, felmentésével kapcsolatos
dontésekben

- a kollégium, mnapkézi otthoni tanuldi jogviszony keletkezésével és
megszinésével kapcsolatban 6nallé déntési joga van

- gyakorolja a munkéltatéi jogokat, kollégium pedagbgusai felett, kivéve a
munkaviszony létesitését és megsziuntetését

- az igazgatd és altalinos igazgatShelyettes akadilyoztatisa esetén ellatja a

helyettesitést.

Részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.

> az 6vodavezetGre :
- az voda szakszerll és térvényes mikodésének biztositdsat

- a pedagdgial munka tervezését, ellendrzését
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- a képzés irinyitasat

- az 6voda képviseletét.

> a gazdasagi vezetlre:
Vezetd beosztas ellitisival az igazgatd bizza meg. Itanyitja a gazdasagi, miszaki és a

kisegité munkakétbe besorolt kdzalkalmazottakat.

Felelds:
- az intézmény belsé gazdalkodisi szabalyainak, kényvviteli, elszimolasi,
vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjének mukoédéséért
- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamoldk adatszolgaltatasok
helyességéért
- a szamvitell, pénziigyi, add -és tirsadalombiztositisi jogszabalyok betartisdért,
a leltarozas és selejtezés szabalyossagaért
- avagyonvédelem korébe tartozd intézkedésekért
- a felnjitasi és karbantartasi munkak megszervezéséért
- amunka és thzvédelmi el6irasok megtartisaért.
Gyakorolja:

- az ellenjegyzési jogkort
- a munkiltatél jogkort a gazdasagl, miszaki és kisegitdé munkakorbe sorolt
alkalmazottak felett, kivéve a munkaviszony létesitését és megszuntetését.

Részletes feladatait a munkalkori leiras tartalmazza.

1.4.2 A szervezeti egységek és a vezetSk kbzotti kapcesolattartas rendje, formai:
Az intézmény szervezeti egységel és vezetSik vezetési iigyekben rendszeresen és rendkivili
esetekben megbeszélést tartanak.

A szervezeti egységek az intézmény pedagdgiai programja, éves munkaterve alapjin
6nalléan dolgoznak, munkajukat egymissal 6sszehangoltan végzik.

Meghbizassal képviseltetik magukat egymas értekezletein.

A vezetdl megbeszéléseken kolcsondsen tijékoztatjak egymast és az igazgatit.

A szakmai vezetSséget az igazgatd, igazgatShelyettesek valamint a munkakozdsség-vezetSk
alkotjak.

Az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezs, javaslattevs testilleteként rendszeresen

tanacskoznak.
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1.5 Az intézmény vezetGsége (az igazgatoi tandcs):
Az intézmeény vezetbségének (az igazgatdi tandcs) tagjal:
- ligazgatd
- igazgatOhelyettesek és mds vezetG beosztasua  dolgozdk  (gazdasagvezeto,
6vodavezetd)
- a szakmai munkakozosségek vezetdi
- a diakoénkormanyzat vezetdje
- a kozalkalmazott: tandcs elndke
- areprezentativ szakszervezet vezetSje (jelenleg: Pedagogusok Szakszervezete)
- szUl6i szervezet elndke (tanuldkat, sziilGket kbzvetleniil érintd esetekben)
Az intézmény vezetOsége (igazgatdi tandcs) az intézményi élet egészére kitetjedd
konzultald, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetSsége évente legalabb két alkalommal iilésezik.

3. Az intézmény kizosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

1. Az intézmény kézossége:

Az intézményi kézosséget az alkalmazottak, a szil8k és a tanuldk, gyermekek alkotjak.

2. Az intézményi kozalkalmazottak kozissége:
2.1. Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
all6 dolgozokbaol all.
2.2, Az intézményi kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, intézményen belili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (Munka Torvénykonyve, Kjt.

és az ezekhez kapcsolddd rendeletek) rogzitik.

3. A nevelSk kbzosségei:
3.1. A nevelGtestiilet
A nevel6testillet tagja az intézmény valamennyi pedagbgus munkakdrt betdltd
alkalmazottja, az intézmény gazdasigi vezetdje, valamint minden, az oktaté-nevelé munkat
kozvetlenil segitd fels6foka végzettségh dolgozo.
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a 2011.CXC.

torvény a koznevelésrdl 70.§.-a tartalmazza.
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3.1.1.A nevelGtestiilet értekezletei
A pedagdgiai munka Osszehangolisa érdekében az intézmény egészét érinté lgyekben a
pedagodgusok rendszeresen kzos nevelStestiileti értekezletet tartanak.

- Az intézményben egységes nevelGtestilet mitkédik. Azokban az {gyekben,
pedagogtai kérdésekben, melyek az intézmény szervezetének csak egy - egy tertiletét
érintik (6voda, 1skola, kollégium), az ott dolgozd pedagdgusok, alkalmazottak killon
értekezletet tartanak. Bzeken az értekezleteken részt vesz az intézményvezetés
valamely tagja is.

- A nevelGtestillet a tanév folyamin rendes és tendkivili értekezletet tart. A
neveldtestilet rendes értekezleted:

- a tanévnyito,

- a félévi,

- a tanévzard,

- az osztalyozd,

- a nevelési értekezlet.

- A tanévnyité értekezlet dont az éves munkaterv Ssszedllitisardl, illetve elfogadisardl.

- A nevelGtestillet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatirozott
napirenddel és idSponttal az igazgat6 hivia Gssze.

- Rendkivili nevelOtestilled  értekezlet  Osszehivdsait a  nevelStestillet  is
kezdeményezheti tagjai egyharmadinak aldirdsidval, valamint az ok é a cél
megjelolésével.

- A nevelbtestiileti értekezletet az intézmény igazgatdja késziti elé. A nevelStestiilet
irdsos elterjesztés alapjan tirgyalja a pedagogial program, az SZMSZ, a hézirend,
munkaterv, az intézményl munkara iranyulé 4tfogd elemzés, beszimold

elfogadasival kapcsolatos napirendi pontokat.

3.1.2. A pedagogusok nevel§ - oktatdé munkdval Osszefliiggé teendbkre vald

kijelolésének, megbizisanak elvei.

3.121. A pedagbgusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabilyait a

kéznevelési térvény, miniszteri rendelet, munkakéti lefrisok tartalmazzak, az



3.1.2.2

3.1.23.

3.1.2.4.

3.1.2.5.
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azokban megfogalmazott kodvetelmények alapjan végzik nevelé - oktatd
munkajukat. Elnek a modszertani szabadsiggal, de azt alirendelik a
pedagdgiai, szaktargyl kovetelményeknek, nemzetisépi elvarasoknak.

Az intézmény munkéjiban, mechanizmusaban a nevel6 - oktaté munkaval
Osszefliggd feladatok jelentkeznek, melyeknek ellatasaért illetménypotlék jar,
lletve a koznevelést torvény allapitja meg, hogy a feladatok kézil melyeket
lehet a kotelez§ oSraszamba beszamitani, valamint azt, hogy melyek azok,
melyeket a pedagdgusnak munkakorébe tartozd feladatként kell ellatni kiilén
dijazas nélkil.

A neveld - oktaté munkdval Osszefiiggd teendSk ellitisira barmely
pedagdgus megbizhaté 6nkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés
alapjan. A megbizdst az igazgatd adja és vonja vissza, melyet - a
nevelStestitlettSl atruhdzott hataskérben - a munkakozdsségek elézetesen

véleményeznek.

A megbizas, kijelolés dltalanos elvel:

- megfelel6 szakmai, pedagdgiar felkésziltség az adott teriileten,

- szervezGkészség, ratermettség, megljulasi készség,

- az Onkéntesség elve és a feladat-ellatasi kotelezettség Gsszeegyeztetése,
- az aranyos terhelés figyelembevétele,

- nemzetiségl elkotelezettség, nemzetiségi nyelvismeret.

F6bb megbizasok:

- osztalyf&noki - kijeldlés alapjan,

- munkak6zosség-vezetdi - valasztas és megbizassal,

- diakénkormanyzatot segitd tanari - felkérés és megbizassal,
- gyermek- és ifjisagvédelm jelzérendszeri kapesolattartd,

- munka - és tizvédelmi feleldsi - megallapodassal,

- szakkdrvezetdi, karvezetdi, sportkor vezetol,

- tankonyvterjesztési,

- konyvtarost.
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3.13. A nevelbtestilet feladatkdrébe tartozd tigyek atruhdzasa, az itruhizott fel-

adatoktrél vald beszamolas rendje, a sziilo1 szervezet részére biztositott jogok

3.1.3.1.

3.13.2.

A nevelGtestiilet az mtézmény munkdjat atfogoé elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadisinak jogat az intézmény igazgatdja, helyettesei, a

szakmai munkak6zosségek vezetdibd] alld bizottsdgra ruhdzza at.

A nevelétestiilet a tanulék fegyelmi {igyeiben valé déntési jogkdrét a
kovetkezdk szerint gyakorolja:

- als6 tagozatos tanulék tigyében az alsé tagozatos, illetve az ott tanitd
nevelSk kozossége,

- felsé tagozatos tanuldk ligyében a felsé tagozatos neveldk, illetve az ott
tanité neveldk kozossége,
- kollégiumi tanuldk tigyében a napkozis és kollégiumi munkakézossége
hozza meg a dontést.

Kiilénosen kirfvé esetben fegyelmi bizottsagot hoz létre a nevelStestillet:

- allandé tagjai: az intézmény igazgatdja és az alsé illetve felsS tagozati

igazgatohelyettes,

?3.1.3.3.

- valtozd tagjal: a tanuld osztalyféncke, csoportvezetje és az a két

pedagégus, aki a tanulét a legmagasabb heti draszamban tanitja.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvényben meghatarozott jogkdrébdl
a/a sziléi szervezetre ruhdzza:

- az alapitd okiratban foglaltak szerint, a nevelés — oktatdsi intézmény
alapfeladatan kiviili haszonszerzésre irinyuld tevékenység ( villalkozds )
inditasat, igénybevétele feltételeinek meghatirozasat, a bevétel felhasznaldsi
jogcimének megallapitisival {20/2012. EMMI rendelet 117.§(1) bekezdés}
dontést hataskorét.

b/ a szakmai munkakozosségekte ruhazza:

- a tantargy felosztas el6tt

- a pedagdgusok killon megbizasainak elosztasival kapcsolatos,

a 20/2012. EMMI Rendelet 117.§ (2) bekezdésében biztositott

véleményezési jogkorét.
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3.1.3.4, A sz0l61 szervezet az dtruhazott hatdaskdrben hozott dontéseird] a dontést
kdvetd harom munkanapon beliil az igazgatd dtjan tdjékoztatja a ne-
velbtestiletet, A szakmai munkakdzdsség a neveldtestilet elétt tanévenként

egyszer szamol be az atrubazott hataskérok gyakorlasarol.

Szakmai munkakézosség

A szakmal munkakézosségek javaslattételi és véleményezési jogkdriik gyakorlasaval

kapcsolédnak be az intézmény vezetésébe.

A munkakozosség vezetdje a pedagdgusok dltal megvalasztott és az intézmény

igazgatdya altal megbizott pedagdgus.

A munkakozOsséget a munkakézOsség-vezetd képviseli, aki részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsd ellenGrzésében, Osszegzd véleménye

figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési eljirasaban. Il feladatit éves terv szerint

végzi,

Az intézményben mikodé szakmal munkakozosségek:
- ovodapedagbgusok kozdssége
- alsé tagozatos nevelSk kdzossége
- osztalyfénoki munkakozdsség
- szlovak szakos nevel6k munkakozossége
- fejlesztd munkakozosség

- napkozis és kollégiumi munkakozosség

Az intézményl kozosségek sajat hataskérben az intézmény pedagdgial programja,
munkaterve alapjan Osszeallitott programjuk és rendjik alapjan dolgoznak, melyet
egymassal Osszehangolnak és egyméds programjainak megvalositisaban segitséget
nygjtanak.

Vezetdi értekezletek alkalmaval havonta egyszer aktualis feladatatkat egyeztetik, igy részt
vesz az Intézmény szakmail munkéjanak irinyitasaban, tervezésében és szervezésében.

Meghivassal képviseltetik magukat egymas foglalkozasain.

A szakmail munkakozosségek feladatai szakteriletikon beltl:

- szakmai médszertani kérdésekben segitik az 6voda, 1skola, kollégium

munkayat,
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részt vesznek az intézményi oktatd - neveld munka belsé fejlesztésében
(tartalmi és médszertani korszerisités)

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének

folyamatos mérése, értékelése,

a palyazatok, tanulmanyi versenyek kifrdsa, szervezése, lebonyolitasa,

szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a nevelok

onképzéséhez,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai

eloiranyzatok felhasznalasara,

segittk a palyakezdd pedagogusok munkajat, konzultacio, szakmat

tanacsadas, mentori tevékenység ellenérzése, 6ralatogatas formajaban.

Részletesen lasd az intézmény Gyakornoki Szabilyzataban.

javaslatot tesznek az igazgaténak a munkakdzosség-vezetd személyére

segitséget nyUjtanak a munkakozosség vezetSjének a munkaterv valamint a

munkakozosség tevekenységérdl készilo elemzések, értékelések

elkészitéséhez.

szakmai munkakozosségek munkdjit a munkakozdsség-vezetd iranyitja, E

feladat teljesitésének modjai: személyes konzulticid, szakirodalom ajanlasa,

oralatogatas-értékelés, bemutato ora — kiértékelés, probléma feltard egyéni

vagy munkakozosségl beszélgetés.

A szakmat munkakozosségek egylittmitkddnek a varosi és az orszag mas

szlovak iskolainal szakmal munkakézosségeivel, akikkel a kapcsolatot az

altaluk vilasztott képviseld atjan tartjak.

Véleményezi az 1skola nevelés-oktatast segitd eszkozok, taneszkézok,

tankonyvek segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasat.

Véleményezi a pedagdgiai programot és tovabbképzési programot.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményl munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestitlet tagjaibol

alkalmi munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatésag dontése

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelStestiiletet. A neveldk egy csoportja maga is hozhat létre munkacsoportot

elképzelésiik, terviik megvaldsitasara, errdl azonban tajékoztatnunk kell a vezetéséget.
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4. A sziil6k kozosségei:

4.1. Az intézményben a szilSknek az koznevelési torvényben meghatirozott jogat
érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetitk mikodik.
Az osztalyok, évodai csoportok szildi szervezetét egy osztalyba, dvodai csoportba
tartozd tanuldk, gyermekek szilei alkotjik.
Az osztalyok, csoportok szildi szetvezete a szuldk korébdl elndkét, elndkhelyettest
valaszt. A szulék kozos kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat vilasztott
tisztségviselSik vagy az osztilyféndk, kollégiumi nevelSk vagy dvodapedagogusok altal
juttatjak el az mtézmény vezetSségéhez.
Az intézmény sziil6l szervezete legmagasabb dontéshozd szerve az intézményi sziildi
szervezetek valasztmanya, melynek munkajaban az osztalyok, évodai csoportok sziilol
szervezeteinek elndkel, elndkhelyettesei vesznek részt.
Az intézményi szUldéi szervezetek vilasztmanya tisztségvisel6ket wvilaszt: elndk,
elnckhelyettes, pénztiros.
Az intézményi szili szetvezet valasztmanyinak elnoke koézvetlenil az intézmény

igazgatdjaval tart kapesolatot.

4.2, A vezetfk és a sziil6i szervezet (kozdsség) kozotti kapcsolattartas formaja

A sziildl szervezet mtézményl szintli vezetSjével az intézmény igazgatdja tart
kapcsolatot.

- A vezetSi és nevelStestileti értekezletekre a sziiléi szervezet képviseldje meghivast
kap, ha az értekezleten az ovoda, iskola, kollégium nagyobb gyermekcsoportjat
érinté kérdéseket tdrgyalnak, ill. olyan dlgyek, témak megbeszélésére kerill sor,
melyeknél a két fél egyiittmikodése sziikséges.

- Az intézmény szilGi szervezete részére az intézmény igazgatdja tanévenként
legalabb egy alkalommal tajékoztatist ad az intézmeény munkajardl.

- A sziil81 szervezet megkeresésére a sziikséges informdcidkat, tijékoztatast meg kell
adni, illetve a mikodéséhez szitkséges feltételeket az iskola biztositja.

- Az intézmény Pedagdgiai programja, SZMSZ-e, Hazirendje nyilvinos, minden
érdekl5dd szuls, tanuld szamara elérhetd és megtelanthetd.
Egy-egy példinya megtalalhat6 az igazgatdi, igazgatShelyettesi, neveldi irodakban, az

intézmény koényvtiraban valamint az intézmény honlapjan.
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- Az osztilyok, évodai csoportok, kolléginmi csoportok, szildi kézdsségeivel az
osztalyténokok, 6vodapedagdgusuk, didkotthoni neveldk, gyermekfeligyelék, dajkik
tartanak kapcsolatot.

A kapcsolattartis formai:

szuldi értekezletek

fogaddorak

- nyilt napok

- csaladlatogatas

- 1skolai, évodai, kollégiumi rendezvények

- gyermekek iskolaba, évodaba, kollégiumba kisérése
- tajekoztatod fiizet

- falitjsag

- korlevelek sth.

4.3. A sziilGi szervezet részére biztositott jogok:
A kéznevelési torvény 73 § (1) bekezdésében biztositott felhatalmazis alapjan a jelen
szervezetl és mikodési szabilyzat a szGl6l szervezet részére a kovetkezd jogokat
biztositja:

Az intézmény szildi szervezete véleményezési, javaslattevd jogkort gyakorol:

a szervezeti és mikodési szabilyzatnak a  szillket, tanuldkat is  érntd
rendelkezéseiben

- apedagogial program és médositisanak véleményezésében

-~ az intézményl hazirend kialakitisaban

- a sziiléi értekezletek napirendjének meghatarozisiban

- aziskola és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitisaban

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szlildkkel és tanulékkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

- képviseli a sziilGket és a tanuldkat az oktatisi térvényben megfogalmazott jogok

érvényesitésében

Dontési jogkor:
- megvilasztja sajat tisztségviselSit
- megvilasztja a szlok képviseldit a vilasztmanyban

- lialakifja sajat miikédési rendjét.
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5. A tanulok kdzosségei

5.1

5.2,

A tanul6k kotelességei
A tanulé térvényben eléirt médon kételes tanulmanyi kotelezettségének eleget tenni.
Sajat kérnyezetét és az altala alkalmazott eszkézoket 6vja meg illetve tartsa rendben.

Tartsa be a tandriak, egyéb foglalkozasok és az drakoézt sziinetek rendjét, valamint az

épiilet hasznalati rendjét.
Ovia sajit és tirsai testi épségét.

Tartsa tiszteletben diaktarsai és a felnéttek jogait és emberi méltdsagat.

Az azonos évfolyamra jarok kozdsségei
Az azonos éviolyamra jard, kézos tanuldesoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget
alkotnak.
Az  osztilyk6zosség élén, mint pedagbgus-vezet§ az osztilyféndk all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az 1gazpaté bizza meg.

Az osztalyfénokok ellitandé feladatait munkakori leirasuk szabalyozza.

5.3. Kollégiumi tanulécsoportok

Az azonos nemi kollégiumi tanuldk egy kollégiumi csoportot alkotnak. A csoport
egylitt szervezi szabadidés programyjait, tanulmanyi munkdjat. A csoport élén a
kollégiumi neveld all. A kollégiumi csoportvezetdt a feladat ellitasaval az igazgatd

bizza meg, tevékenységét munkakori leiras tartalmazza.

5.4. A diakénkormanyzat

5.4.1. A diakénkormanyzat miikidése

A tanulokozosségek, kollégiumi, napkdzi  otthonos tanuldk  legfontosabb
érdekképviseleti és érdekérvényesitési szervezete a diakdnkormanyzat.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvinit, javaslattal él a nevelési-oktatdsi intézmény
miikédésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat dént:

sajat miakodeésérdl
- amikddéséhez biztositott anyagi eszkoz6k felhasznalasardl
- hataskorel gyakorlasarol

- egy tanitds nélkili munkanap programjirél
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- aziskoladjsag szerkeszt61 megbizasardl.
A dizkénkormanyzat dontési hataskorén kivil kezdeményezési, véleményezési és
javaslattételi jogokkal rendelkezik, melyeket a kdznevelést térvény rogzit.
Az intézményi diskénkormanyzat munkajat segits nevelst a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza

meg.

5.4.2. A didkonkorminyzat mikoédéséhez szitkséges feltételek biztositasa
Az intézmény a diakénkormanyzat mitkodéséhez, megbeszéléseihez killon helyiséget
bocsat rendelkezésre, de az intézmény kollégiumanak tirsalgdjat vagy az intézmeény
kényvtarat is hasznalhatja.
Az intézmény a diakénkorminyzat rendezvényeit minden tanévben 100000 Ft
Osszeggel timogatja, a rendelkezésre bocsatott Osszeg felhasznalisirél a
diakonkormanyzat vezetdje elszamolassal tartozik.
A didkénkormanyzat téritésmentesen haszndlhatja tigyei intézéséhez a telefont, faxot,

fénymasolot, valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolithatja levelezését.

6. A nevelési-oktatasi intézmény miikédésének rendje

1. Az intézmény miik6dési rendje
11. A gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tarts)
Az iskola szorgalmi 1d8ben a bejard tanuldk részére
- hétféedl csutoredkig 67°-18 Griig,
- pénteken 6¥-17 ériig tatt nyitva.
Rendkivili esetekben munkanapokon (péntek kivételével) a sziildk kérhetk gyermeketk
meghosszabbitott feliigyeletét a kollégrumtol 20 oraig.
Az 6voda a nevelési év soran
- hétf6tdl csutdrtokig 6.7°-18 briig,
- pénteken 6.-17 o6traig tart nyitva.
A kollégium tanévenként a tanulékat el&szor a szorgalmi id6 elsd napjit megel6z8 nap
délutanjan 14 6ratol fogadja. A tanuléknak a kollégiumot a szorgalmi idé utolsé napjan 17
oraig kell elhagyniuk.
A kollégium a szorgalmi idében hetf rendben mitkodik, hétfén 6 6ratdl — péntek 17 oraig
gondoskodik lakdirdl.
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Hétvégeken és a nyarl szinetben az intézmény nyitva tartdsa a programokhoz,

elszallasolandd vendégekhez igazodik.

12. A tanitas rendje:
A tanitas kezdete: 8 6ra, illetve a mindennapos testnevelés 6rak ellatisa miatt 7",
A tanuloknak a tanitis megkezdése elétt 15 perccel kell megjelenniiik az iskolaban.
A tanitasi orak 45 percesek. A tanitasi Orakat zavarni nem szabad. A kézleményeket a
tanitds kezdete elStt vagy sziinetekben kell tudatni a tanulékkal,
Ha pedagogiailag, szakmailag indokolt, az orak tombésitve is megtarthatdk az
intézményvezetés tudtival. Az Orik intézményen kivilli megtartasat a pedagogusnak a
vezetés felé be kell jelentenie.
A tanulé a tanitisi 6rdk idején és az Orakozi sziinetekben csak a szilé személyes vagy
irdsbeli kérésére, osztilyfénoke vagy a gyermek szaméra érat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az intézményt.
Ugyanez vonatkozik a délutint kéri, szakkédr, napkozis foglalkozasokra, a kollégrumban
lakokra is.
A tandrak és tandran kivilli foglalkozasok napi és heti elosztisat az drarend, a délutani
foglalkozasokat a kollégiumi és napkozis heti tend, a csengetési rendet a hazirend
tartalmazza.
A délutani tanulmanyi munka is védett, azt zavarni nem lehet.
A tanitds befejezése utin a tanuldékat a kollégiumi és napkozis nevelék veszik at. Az
ebédeltetési rend alapjin megebédeltetik, majd a csoportok heti rend szerinti
foglalkoztatasat biztositjak szamunkra.

2. Ugyelet

Folyosoi iigyelet:

Az uigyelet reggel 6* - kor kezdédik az iskolai nevelék feliigyelete mellett.

7 — 8Mig, ill. az 6rakéri sziinetekben neveldi és tanuléi iigyelet miikodik tigyeled rend
alapjan.

Az tugyeletet ellité pedagdgus felel a rendért, tisztasagért, a tanuldk biztonsigiért, a
hazirend szabalyainak betartasaért.

Az 6vodiban az évodapedagbgusok és dajkik 6% — 8"-ig beosztisuk alapjén litjdk el a

gyermekek feligyeletét.
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A kollégiumi nevelSk csoportjukban munkaidejiik alatt latjdk el a feliigyeletet.

Este 18" — reggel 7 ¥-ig a tanuldk feliigyelete esti, ill. éjszakai tgyelet megszervezesevel
torténik.

Az tigyeletet ellité pedagégus jogosult és kételes minden olyan halaszthatatlan intézkedést

megtenni, mely az intézmény és a tanuldk biztonsiginak megdvasa érdekében sziikséges.

Kapuiigyelet az iskoliban:

7" — 18 Mig tanuldi kapuiigyelet mibkodik az iskoliban a pedagdgusok feliigyelete,
ellendrzése mellett. A kapuiigyeletet videokameras figyel6rendszer erdsiti.

A kapuiigyeletet teljesitd tanuldk a tandrai hidnyzast pétolni kotelesek. Amennyiben az
tigyelet teljesités napjin dolgozatirdsra keriil sor a tanulé masik osztilybdl helyettest

biztosit.

3. Avezetdk intézményben valé tartézkodasanak rendje:
A gyermekek, tanuldk intézményben térténd benntartézkodisa alatt az igazgato vagy
valamelyik helyettese az intézményben tartézkodik.
Ha ez nem lehetséges, a helyettesitési rendben kijelslt kézalkalmazott felel az intézmény
biztonsidgos miik6déséért, akinek feleléssége és intézkedési jogkdre a mikddéssel és a
gyermekek, tanuldk biztonsiginak megdvisival Osszefliggd, azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.
Ugyanez vonatkozik a reggeli nyitva tartis kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, ill. a munkaids
utin tivozd vezetd helyettesitésére is.
Nyari szinetben az intézmény vezetésének egyik tagja kilon beosztds szermnt keddi
napokon 8" — 12 " -ig iigyeletet tart. A gazdasigi iroda dolgozdi, technikai dolgozdk

biztositjak az épulet feligyeletét.

4. A vezetlk helyettesitésének rendje:
Az igazgatdt akadilyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizarolagos
hatdskérébe, valamint a pazdilkodisi jogkorbe tartozé ugyek kivételével — teljes

felelGsséggel a  szakmai  igazgatShelyettes, akadilyoztatdsa esetén  pedagdgial
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakoroljak a kizdrdlagos jogkorébe fenntattott
hatiskoroket is.

Tattds tivollétnek mindsul a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
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Gazdalkodasi és pénzigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezets latja el.
Az igazgatd és az igazgatohelyettesek egyidejd akadalyoztatisa esetén - ha a helyettesitésre
mas nem kapott megbizdst — az igazgatot az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje,
akadilyoztatisa esetén az alsé tagozatos munkakozosség vezetdje helyettesiti.

A napkézis és kollégiumi munkakdzosség-vezetSt tavollétében 6t az altala megbizott, az
évodavezets tavollétében 6t az altala megbizott évodapedagbgus helyettesiti,

Kilon megbizas hidnyiban a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd pedagogus
helyettesitt.

Az igazgatohelyettesek 6t napot meg nem haladd akadalyoztatisa esetére a helyettesitésiikre
egyedi meghizast adnak.

Ot napot meghaladé helyettesitésiikedl az igazgatd intézkedik.

A gazdasagl vezetOt a pénzigyl ligyintézé helyettesitl.

Alkalmazottak benntartdzkodasanak rendje
A pedagdgusok legkésSbb 15 perccel a tanitisi 6ra kezdete elbtt megérkeznek az
intézménybe. Az orarendben meghatirozott kotelezd és valasztott 6rak megtartasa mellett
egyéb feladatok elvégzésére fordithaté kotelezd benntartézkodisi id6 a pedagdgusok

szamara 32 6ra kotott munkaidd.

5.  Alétesitmények, eszkoz0k hasznalati rendje:
- Az intézmény épiileteinek (6voda, iskola, kollégium), helyiségeinek hasznalatakor
minden dolgozd, tanulé kitelessége azok rendeltetésszer hasznalata.
Az intézmény hasznaldi felelGsek:

- a tulajdon megdvasért

a rend, tisztasdg megSrzéséért
- 2tz — és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az SZMSZ-ben és hazirendben megfogalmazott eldirasok megtartsiért

- A helyiségek, folyosdk tisztasignak, rendjének, dekoraciéjanak megbvisa a helyileg
odatartozd pedagdgus, tigyeletes, szaktanar feleldssége.

- A keletkezett kirokat észlelésitkkor azonnal jelenteni kell a teriiletileg illetékes
vezetdnek és gazdasdgi vezetének, meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a
karokozd személyének kideritésére, a kir elharitisara.

- A tanuldk iltal okozott kirokrdl az osztalyfénok, csopottvezetd koteles a szulbt

(gondviseldt) értesiten.
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- Az épiletekben, udvaron a gyermekek, tanulék csak neveldi feliigyelet mellett
tartézkodhatnak a balesetek elkerilése, ill. vagyonvédelem céljabol.

- Az iskola (kollégium) szertarait, raktirait, tornatermet, szaktantermeket, tanmihelyt,
konyhat, konyvtart zarva kell tartani és csak feliigyelé pedagégus jelenlétében,
feliigyelete mellett lehet kinyitni, oda belépni.

- Az intézményi kényvtar naponta tart nyitva kolestnzés céljabél. Neveldi feligyelet
mellett azonban felkésziilés, olvasas vagy konyvtirhasznilati 6rak megtartisara
barmely neveld, osztily, szakkor igénybe veheti. Ugyancsak kinyithaté a kényvtar a
kollegiumi tanuldk szamara az esti orakban (. a kényvtir szervezeti és miikodési
szabalyzatat).

Az dllomany Grzésérdl, fejlesztésérdl, a kényvtar kulesanak megdrzésérdl a konyvtiros
gondoskodik.
- A tomateremben csak feligyelettel lehet tartézkodni. A  totnaterem
hasznilatinak fontossagi sorrendje:
- iskolai testnevelési 6rik megtartisa
- diaksport foglalkozasok
- edzések
- kollégiumi esti foglalkozasok
- bérbeadis
A tornaterem bérbeadasat a gazdasigvezetd intézi egyeztetve az idépontokat a
testneveld tanarokkal, kollégiummal, igazgatdhelyettesekkel.
A berendezésért, az allagmegdvasért a foglalkozast vezeték felelnek.
- Informatikai és egyéb eszkdzok hasznilata, bérbe adasa:
Az intézmény informatikal eszkozeit a pedagdgus a az intézményben korlitlanul
hasznalhatja az oktatd neveld munka eredményesebbé tétele céljabol
Ha a pedagogus munkajahoz szikséges iskolan kiviil is hasznilhatja az iskolai
hordozhaté infokommunikacids és egyéb eszkozoket, azzal a feltétellel, ha azt az

igazgatohelyettessel kozolte. Az eszkozok kolesonzésérdl naplot kell vezetni.

Belépés és benntartdzkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok
részére:
- Intézmeényunk nyitott mind a tanulék sziilei, hozzatartozdél, mind az érdeklédék
szamdra. A jogviszonnyal nem rendelkez8knek azonban tekintettel kell lennitik arra,

hogy az intézményben 1d6beosztashoz kapesolédd munka folyik, mely nem sérilhet.
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Kiilonleges védettséget kell biztositani azokra a helyiségekre, amelyekben a gyermekek
nevelése, ill. a tanulok nevelése, oktatasa folyik.

- Kiilsd latogatdk az intézményben folyd nevel-oktatd munkat nem zavarhatjak.

- A sziil6k gyermekeiket reggel az 6vodai csoportszobiilg, osztalytermekig kisérhetik. A
foglalkozisok befejezésével a gyermekeket ugyanott lehet megvarni.

- A nyitva tartasi iddben az épiiletben kiilsé személy csak az iskola, 6voda, kollégium
valamely dolgozodjanak kiséretében tartozkodhat. A portaiigyeletesek feladata a
beérkezd kiilsG személyek elkisérése az illetékes intézményi dolgozohoz.

- A hivatali nyitvatartisi idében figyintézés miatt a gazdasagi iroda és a titkarsig 8" —

16" k6zott fogadja a litogatokat.

- A fenntarto képviseldit, a nemzetiségi képviselGtestilletektd] a pedagogiai-szalimai
szolgaltatd szervektd] érkezdket, ill. mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgato
fogadja.

- A foglalkozisok, tandrik latogatisira kilsé személyek részére az igazgatd ad
engedélyt.

- Az intézményvezetS altal engedélyezett rendezvények kézonségét a kijelolt helyen

kell fogadni, vagyonvédelmi feleldsség terheli Sket, kartéritési felelésséggel tartoznak.

- Bérbeadas
Az intézmény helyiségeit elsdsorban hivatalos nyitvatartasi 1dén til és tanitas
szinetekben kiilsé igényldknek killén megallapodas alapjan it lehet engedni.
A helyiségeket haszndlé kilsé igénybe vevék az intézményen belil csak a
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.
A helyiségeket bétlet szerzddés alapjan igénybevevonek a foglalkozast kovetSen el
kell hagynia az éptileteket.

A hasznalat rendjét a bérbeadasi megallapodas tartalmazza.

7. Reklamtevékenység az intézményben
Intézményunkben tilos a reklamtevékenység, kivéve ha
- a reklim gyermekeknek, tanuloknak szdl és
- az egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel, tirsadalmi, kézéletn

tevékenységgel 1ll. kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze

V. A kiils§ kapcsolatok rendszere, formaja és média
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1. Az intézmény az igazgatd altal tart kapcsolatot az Orszagos Szlovak C)nkorményzattal

pénzigyi, pedagdgiai, szakmai kérdések rendezése céljabol.

2. Az igazgaté tart kapcsolatot az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Nemzetiségl
Féosztalyaval, a kozvetlen feligyeleti szervekkel, szaktanicsaddkkal, kilfoldi szlovak

szervezetekkel.

3. Intézmeényink gyimolesézé kapcesolatot tart fenn az orszdg szlovik iskolaival kozos
tendezvényeken valé részvétel soran, vetélkeddk, akcidk, kulturdlis programok

rendezésével az intézményvezetés, szlovik munkakozosség aktiv részvétele mellett.

4. A varos, a kistérség altalanos iskoldival az igazgatli tanics egyeztetd munkdjan tal,
rendszeresek a talalkozdsok kulénboz6 tantirgy:r versenyeken, sport, kulturilis
talalkozokon, kozos megmozdulasokon, innepélyeken.

E talalkozasok eredményességét a killonb6z6 munkakozosségek, szaktanarok biztositjak.

5. A gyermek - és ifjisigvédelmi feladatok megoldasa céljibdl rendszeres kapesolatot tartunk
- a Jarasi Hivatal Gyamiigyi Osztalyaval,
- a Gyermekjdléti Szolgalattal,

- a Nevelési Tanacsaddval, Csaladsegité Kozponttal.

6. A tanulék egészségi allapotinak megdvasaért az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

fenn a gyermekorvosokkal, véddndkkel, a szliréseket végzd szakorvosokkal.

7. Az intézményben part vagy parthoz kotoédé tarsadalmi szervezet nem mikodhet.
7. Az intézményi konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata
1. A konyvtar mifkédésének célja, a miikddés feltételei
20/2012. EMMI rend. 163. § (1). Az iskolai, kollégiumi konyvtir az iskola, kollégium

mikodéséhez, pedagdgial programjanak megvaldsitisahoz, a neveléshez, tanitishoz, tanulishoz

sziliséges dokumentumok rendszeres gyGjtését, feltarasit, megOrzését, a konyvtari rendszer
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szolgaltatisainak elérését, hasznalatat, tovibba a kényvtirhasznalati ismeretek oktatasat biztosito,

az intézmény koényvtar-pedagdogiai tevékenységét koordindlé szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a kdnyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az

wskolai kényvtar allomanyaba csak a kényvtar gyGjtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A

tankonyveket kilon gyljteményként kezeljik, e gy(jtemény nyilvantartisanak és hasznalatanak

sajatos szabdlyait a tankdnyvtari szabdlyzat tartalmazza,

Kényvtirunk rendelkezik a 20/2012. EMMI rend. 165. § (1, 2) jogszabilyban elSfrt

kovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkézelitheté konyvtathelység, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalibb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara
legalabb haromezer kényvtiri dokumentum megléte

tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositisa

rendelkezik a kilonbodzé informicidhordozdk hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtir miikodtetéséhez szikséges nyilvantartisok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Koényvtirunk kapcsolatot tart a Varosi Kényvtirral.

2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

20/2012. EMMI rend. 166. § (1). A szolgiltatisok megszervezése sotin elsGbbséget élvez

a gyujteményfejlesztés, a tandrai foglalkozasok, a helyben hasznalat és a kdlesonzés biztositasa,

Alapfeladatok:

a gygjtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozidsa és rendelkezéstre
bocsatasa

a konyvtan tagok szamara tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrdl
az iskola pedagdgial programja szerint tandrai foglalkozasok tartasa

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositisa
konyvtar dokumentumok kélesonzése

tartds tankonyvek kélesonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagdgial programnak megfelels, a tanuldk és a pedagogusok

igényeinek figyelembe vételével torténd fejlesztése.
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Kiegészitd feladatok:

20/2012. EMMI rend. 166. § (2).

Nkt 4.§ 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartisa: (a tanérakon kiviili egyéni vagy
csoportos, pedagdgial tartalmi foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja)
szAmitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

Tajékoztatdis nydjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtirak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmeényekben miikédé konyvtirak, a nyilvanos konyvtirak

dokumentumairdl, szolgaltatdsairdl

3. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremikodik  az  iskolar  tankonyvellatds  megszervezésében,

lebonyolitasaban. Tinnek végrehajtasata a tankonyviclelés pedagdgus az iskolai konyvtaros

segitségével a kovetkezd feladatokat latja el:

elékeésziti az ingyenes tankonyvelldtissal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
eldkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kézremiikédik a tankonyvrendelés elGkészitésében

meghbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitisara
folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankonyvellitasta jogosult tanuldk szamat.
koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesilé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat

kéveti a kiadott konyvek elhasznalédiasanak mértékét

az ¢ves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalédott kotetek pétlasat célzd vagy
jonnan kiadott tankonyveket

a tanév kozben lehetGséget nydjt a tanuldk szimara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-

elhasznalédasbol, tankonyv elhagyasboél keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai kényvtir allomanyba veszi az ingyenes tankonyvellitasra jogosult tanulék szamdra

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuléknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtirhasznalat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit nyilvanossigra kell

hozni az iskola honlapjan.
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4. A konyvtar miikddésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmeény szamara visarolt dokumentumok nyilvintartasa:
- az intézmény szdmara vasitolt dsszes dokumentumot kényvtari nyilvantartisba kell venni
- akonyvtiron kivill elhelyezett dokumentumoksdl lelGhely-nyilvantartist kell vezetni
- az ingyenes tankonyvellitisra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankonyveket is

nyilvantartasba kell venni

A koényvtar szolgaltatasai:

- szépirodalmi miivek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szétarak kolesonzése
(utébbiak kotldtozott szamban)

- tankényvek, tartds tankényvek, killénboz8, a ranulméanyi munkat segfté segédeszkézok
(pl. példatarak, feladatgyhjtemények stb.) kolesonzése

- informdcidgydjtés az internetrd] a kdnyvtaros segitségével

- lexikonok és kiilonbozd alacsony példinyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata

- tajékoztatd a diakok szamara a kényvtar hasznalatardl

- konyvtari 6rik, egyéb foglalkozasok tartasa.

A konyvtar hasznaléinak kore,a beiratkozas modja:

Az iskolai kdnyvtir szolgltatisait az intézmény tanuldi és dolgozoi vehetik igénybe.

A beiratkozis médja: A tanuldk iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar
hasznalatara is jogosit.
A konyvtar tagsig folyamatos, az j didkok tagsiga szeptember hénapban az elsé kolesénzés

alkalmaval lép életbe.

A szolgiltatisok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilénféle dokumentumok és ismerethordozék kélesénzése és olvasotermi

hasznalata, a szamitégép- és internet hasznalat téritésmentes.

A kényvtarhaszndlat szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének idStartama (a tankOnyvek kivételével) szorgalmi idében 30
nap. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniik a kényvtirba attdl fiiggetlent,

hogy mikor kolesonozték ki.
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A nyan szinidére torténd kolesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idStartam a sziinidS egészére kiterjed. A kikolesénzott kdnyveket a
kovetkez6 tanév elsé tanitisi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtimogatisban
részesiilé didkok 4ltal dtvett tankényvek arra az idStartamra koleséndzhetdek ki, ameddig a tanulé
az adott targyat tanulja.

Egyéb ismerethordozék kolcsonzésének idStartama a  mindenkori lehet8ségek

fuggvényében valtozik.

A nvitva tartds és a kolesonzés ideje:

Az iskolai konyvtir minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényethez. A kolcsénzési id6rdl a tanuldk a konyvtar ajtajira kiftggesztett, az iskolai

konyvtir mitkodésével kapesolatos informacidkbdl tijékozddhatnak.

A kényvtirban elhelyezett szamitégépek hasznilata:
A konyvtirban elhelyezett tanuldi szamitégépet tanitvinyaink a konyvtdr nyitva tartdsi
ideje alatt hasznalhatjak. Tanari feligyelet nélkil a szimitdgép haszodlata tilos. A tanuldk

felel6sséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossigainak azonnali bejelentéséért.

5. Kényvtathasznalati szabalyzat 20/2012. EMMI rend. 163. § 3 (2).

A kinyvtarhasznalok kére:

Az intézmény tanuldi és dolgozdi.

A beiratkozis modja:
A tanuldk iskolai beiratkozdsa egyben az iskolai kényvtir hasznilatira is jogosit.
A kényvtin tagsag folyamatos, az 0j didkok tagsiga szeptember hénapban az elsé kolcsénzés

alkalmaval 1ép életbe.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modja:
Az adatokban bekévetkezett valtozasok az iskolai nyilvintartisbdl automatikusan

atkeriilnek a konyvtart nyilvantartisba.

A szolgaltatisok igénybevételének feltételei:

A konyvtar szolgaltatisait csak a beiratkozott olvasdk vehetk igénybe.
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Az intézmény jogszabalyban eldirt dokumentumai és szabalyzatai (Pedagdgiai program, Hazirend,
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat) a konyvtar nyitvatartasi idejében a sziilék szamara helyben

hasznilatra hozziférhet&k.

A kényvtarhasznalat szabalyai:

Az intézményl konyvtarat az iskola tanuldi és dolgozdi hasznalhatjak. A beiratkozas és az
alapszolgiltatasok igénybevétele dijtalan.
A kényvtar allomanyat minden hasznald kételes megdvni.
A konyvtir csak nyitvatartisi idSben vehetd igénybe. A konyvtir szolgiltatdsait a konyvtaros
munkaideje utin vagy jelenléte nélkil kizardlag az intézmény vezetSje altal megbizott személy

hasznalhatja.

A beiratkozott kényvtirhasznalokat az alibbi ingyenes alapszolgaltatasok illetik meg:

- konyvtarlatogatas, kolesonzés

- konyvtari gyfijtemény helyben hasznalata,

- dllominyfeltird eszkézok (kataldgus) hasznilata (olvaséi igény felmeriilése esetén az
olvasé kérésére a kényvtiros haszndlja, mett csak a kényvtirosi gépen hozzaférhetd.

- informacié a konyvtar dokumentumaitdl

Az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatisok vehetSk igénybe:
Csak helyben hasznalattal:
- olvasotermi, kézikényvtar kényvek,
- folyéiratok,
- értékesebb dokumentumok, audiovizualis informaciéhordozok hasznalata.
A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a pedagbgusok egy-egy tanitisi Orira
kik6lesondzhetik,
- T'anérak és egyéb csoportos foglalkozisok megtartasa.
- A kényvtitban  tartandd  olvasdst, konyvtirhasznalatot segité  rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa.
- Kolesonzés, ill. a konyvtirban az adott idSpontban nem talalhaté  konyvek,
dokumentumok el6jegyeztetése.

- A konyvtitban talilhaté tanuldi szamitdgép tandral hasznalata.
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- Adott szaktantargyhoz, ill. témakothdz kapesolédé témafigyelés, irodalomkutatds.
Az mtézmény Békés megye szlovak nyelvet oktatd iskoliival egyuttmikodési megallapodist
kothet konyvtari  dokumentumok kolesonadisirdl, ill  cseréjérdl Az  egyiittmiikodési
megallapodasban rogzitik a kolestnzott dokumentumok korét, a kolesonzés idStartamit és

médja.

A kolcsonzés szabélyai:

Az intézmény kényvtariban az intézmény 4ltal létrehozott szimitdgépes nyilvantartas
hasznalatos (az olvasdk személyiségi jogainak tiszteletben tartisdval).

A tanulék a tanév soran hasznilt magyar és szlovak nyelv( tankonyveket és
segédkdnyveket (atlasz, feladatgyljtemény sth.) szeptemberben a konyvtarbdl kikolesonzik.
Alatrasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassik és aldfrisukkal elfogadjik a
nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara és visszaaddsira vonatkozéan.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésSbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kézben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld illetve kiskori tanuld szilje koteles a kolestnzott kényv elvesztésébdl,
megrongalasabol szirmazé kart az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az iskolinak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv sth. rendeltetésszerG hasznilatab6l
szarmazo értékesokkenést.

A tankényvekre vonatkozé frasos és az egyéb dokumentumok kélcsénzésére vonatkozd

elektronikus nyilvantartisok a kolesonzés tényét rogzitik.

A kolcsondzhetdség szempontjabdl az alabbi kategoridkba sorolhatok a dokumentumok:

- kolesonozhetSk pl szlovik szdtirak, térképek, tartds tankonyvek egész tanévre,
szépirodalom

- részlegesen kolesondzhetSk (pl. kételezd irodalom, szakkényvek)

- csak helyben hasznilhatdk (pl. kézikonyvek, egynyelvi szétiralk)

Egy olvasé a tankoényvkolesénzésen tl egyidejiileg maximum 5 kétetet kolesondzhet.

Az intézményi konyvtar igény esetén letéti dllomanyt helyez el az oktato-neveldmunka segitése

érdekében az alibbi helyeken:

- szaktantermekben
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- tanari szobikban (iskolai, kollégiumi)
- kollégiumban
- &vodaban
Az ideiglenesen kihelyezett dokumentumokat a nevelSk névre szoléan veszik at és anyagi

felelésséggel tartoznak a rajuk bizott kényvekért.
Informatikai eszk6zok oktatasi célra t6rténd hasznilatinak szabalyai:
Az eszkdzok tarolasi helyén vezetett fiizetben a kolecsonzd személy (intézményi dolgozé)
nevének, az elvitel és a vissza hozatal idépontjanak bejegyzésével és annak alafrasaval a kélesonzé
személy felelSsséget vallal a kolesonzési idére az informatikai eszkozok rendeltetésszer
hasznalatara.

A konyvtar nyitva tartasi rendje:

Az intézményi kényvtar mikodése szorosan igazodik a tanév tanitast napjathoz, az iskolai
szunidében zarva taxt.

A koényvtiros tanar a feldolgozisi és a beszerzési munkat nyitva tartasi idon kivil végzi.

Nyitva tartds:

Hétfo: 13.00-16.00
Kedd: 13.00-16.00
Szerda: 13.00-16.00
Csiitortok:  13.00-16.00
Péntek: 13.00-14.00

A konyvtithasznald a kényvtiri dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos
kiarokozis esetén, ill. ha a kikélesénzétt dokumentumokat az elbirt hatariddre nem hozza vissza,
kartérités fizetésére vagy a dokumentum pétlasara kotelezhetd.

A kartérités pontos mértékét a konyvtitos tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatirozza
meg.
Az elveszett vagy megrongilédott dokumentumok arat (napi forgalmi érték) a hasznalé koteles

megtériteni. A befolyt Gsszeget a konyvtar beszerzésekre forditya.
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Altalanos szabalyok:

A kényvtar minden hasznaldjatdl elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast.
Az intézmény egész teriiletén igy konyvtarban nyilt langot haszndlni vagy dohanyozni tilos.

A kényvtirban élelmiszert tirolni vagy fogyasztani nem szabad.
6. Katalogusszerkesztési szabalyzat

20/2012. EMMI rendelet 167. § 3. (h) alapjin:
Intézménytinkben a hagyomanyos cédulakatalogus épitése megszint, helyét az iskolai

szamitastechnikai szakember segitségével kialakitott elektronikus katalogizalas vette 4t.

A dokumentum leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait és
biztositsa a visszakereshetdséget.
Az elektronikusalapi iskolat katalogusba a kotetek bibliografiai adatai kotetenként, kézi bevitellel

rogzithetdek.

A feldolgozasban egyszeriisitett bibliografiai leirasi format alkalmazunk:
- szerzd
- cim/alcim
- kiado neve, helye, megjelenés éve
- kotés
- ar
- ISBN szam.

Ezek a besorolasi adatok biztositjak a dokumentum visszakereshetdségét iskolank konyvtard

szamitogépes adatbizisaban.

Az iskolai katalogusban csak a konyvtiros segitségével van lehet8ség tajékozddni,

tekintettel arra, hogy a program csak a kdnyvtarosi szimitogéprél hozzaférhetd.

Az iskolai kényvtar allomanyanak szamitégépes katalogizilisa folyamatos, a régebben
vasarolt dokumentumok koziil egyelSre nem mind hozzaférhetd.
A teljes konyvtari alloméany feltirdsa jelentl 2 dokumentumok formai és tartalmi feltardsat és ezt

egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
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A dokumentumok visszakereshetGségét raktiri jelzetekkel biztositjuk, melyet ravezetiink a
dokumentumra, és megjelenitiink elektrontkus katalégusban is adatbazisban.

A szépirodalmi mivek raktari jelzete a betrendi jel (Cutter-szamy).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja. Az
ETO féesoportjai alapjan keriilnek a mivek a polcokon elrendezésre, kiilon szlovik és kiilon

magyat nyelven.

Az iskolat kényvtiros a munkaideje ide vonatkozd részeiben béviti a konyvtar feldolgozott

allomanyrészének mértékét a minél konnyebb tajékozodas céljabol.

4. Tankonyvtari szabalyzat

A tankonyveket kitlon gydjteményként kell kezelni, a killén gydjtemény nyilvantartasanak
és hasznalatdnak sajitos szabilyait a 20/2012 EMMI rend. 167. § (3.} g) alapjin a tankonyvtart
szabalyzatban kell rogziteni.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kézneveléstol:
7. Az iskolai nevelés és oktatis kézos szabilyat

2§ (3) A szildket az iskola a megeléz6 tanitasi év végén tijckoztatja azokrdl a
tankdnyvekedl, tanulminyl segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz szitkség lesz, valamint az iskolatél
kolecsondzhetd tankonyvekedl, taneszk6zokedl és mas felszerelésektd], tovabba arrdl 1s, hogy az

iskola milyen segitséget tud nytjtani a szuléi kaddsok csokkentéséhez.”

Az intézmény a kévetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellitds
kitelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasiba felvett
szlovak és magyar nyelv( tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabdlyok alapjan haszndljak.
Az ingyenes tankonyvtimogatasban részesilé didkok ltal atvett tankényvek atra az idétartamra
kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott tirgyat tanulja. Amennyiben az mgyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén

janius 15-ig minden kélesonzésben 1évS dokumentumot vissza kell juttatnia az iskolal kényvtarba.
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A kélcsonzés rendje:

A tanuldk a tanév sorin haszoalt magyar és szlovik nyelvii tankdnyveket és
segédkonyveket (atlasz, feladatgyljtemény stb.) szeptemberben a konyvtarbdl kikdlesonzik.
Alafrasukkal igazolidk a konyvek atvételér, illetve elolvassik és aldirasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozdan.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésSbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld illetve kiskord tanuld szilGje koteles a kolesonzétt tankdnyv elvesztésébdl,
megrongilasabol szarmazé kart az iskola héazirendjében meghatirozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtéritent a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszeri hasznilatabol

szarinazo értékcsoklienést.

A tankonyvek nyilvintartasa:
A tankOnyvkolesénzéste vonatkozd papir alapd  dokumenticidkat és  az  aldirt
nyilatkozatokat az iskola tankonyvfelelSse kezeli.

A tankdnyveket hagyomanyos leltitkényves formaban tartjuk nyilvin.

Intézményiink a szlovak nyelvii tankényveket, segédanyagokat, taniri kézikényveket évek
6ta téritésmentesen bocsatja tanuldink, pedagdgusaink rendelkezésére (konyvtirbdl kikélesénzott
példanyolk segitségével), ezért tankonyvbeszerzéslink nagy részét ezek a kényvek teszik ki.
Nyilvantartasuk ,,Szlovak tartds tankonyvek” elnevezést leltirkonyvben torténik.

A magvar nyelvli tankdnyvek és tandri kézikényvek ,Magyar tartds tankonyvek”

elnevezésu leltarkonyvben keriilnek rogzitésre.

A leltarkonyvekben a tankényvekrdl rbgzitett adatok:

leltati szam

- szerzd

- cim

- atankonyv nyilvantartasi szama, raktarl szam

- beszerzési Osszeg

A Brosira leltarkényvekben nyilvantartott tankonyvekre az amugy brostraként

értelmezett dokumentumokkal kapcsolatos eharasok az iranyaddk. Gyorsan avuls tartalmi,

kisebb terjedelmil kiadvanyok, valamint kilonbo6z6 segédletek tartoznak ide, melyeket id6legesen
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6riz meg a konyvtar, pl. brostarak, misotfiizetek, prospektusok, modszertant segédanyagok, tanari
segédletek, tantervi Gtmutatok, tankonyvek, jegyzetek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.
A dokumentumok allomanybdl vald totlése egyszeribb, kevesebb adminisztriciét igényel,

valamint nem kell a kivonasrol torlési jegyzéket készitent.

A tankdnyvek tarolasa:

A tankényvek tirolisa a koényvtirban 1évé, illetve a konyvtir melletti és a konyvtar
kozelében 1év6, zarhatd szekrényekben torténik. A tanari példanyok, tanir kézikdnyvek letéti
allomanyban vannak a tanari szobaban. A kényvtiros napra kész nyilvantartist vezet a
hasznédlatban 1évé és a  szekrényekben 1lévd szlovdk és magyar nyelvi tankonyvek,
munkatankodnyvek, munkafiizetek, atlaszok, egyéb oktatisi segédanyagok szamardl, allapotardl,
helyérél.

Tanév végén a tankdnyvek visszaszedésekor torténik az dsszesités, a visszakerilt tankonyvi
allomény szemrevételezése, a potlasi igények kialakitasa a kovetkezd tanév kezdéséhez,
Tanév elején, a tankényvek kiosztisa utin megtorténik az allapotfelmérés, a darabszdmok

aktualizalasa, a f6los példanyok elhelyezése a szekrényekben.

Kartérités:

A tanulé a tdmogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, olktatdsi
segédanyagot stb.) koteles megSrizni és rendeltetésszerlien hasznilni. EbbSI kifolydlag elvarhatd
téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen.
Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankdnyvet, tartés tankonyvet kolesondz, a tanulo,
letve a kiskott tanuld sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongilasabdl szarmazé kart
az Iskolanak megtériteni.

Ennek modjar:
Ugyanolyan konyv beszerzése vagy anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatirozatara,
A tankényvek rongalasabél eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkomyvek (kotelezd

olvasmanyok, szotarak) beszerzésére forditando.
5.Kdényvtaros munkakdéri leirasa
Munkakor megnevezése: iskolal kbnyvtaros

Koézvetlen irdnyitdja: igazgatShelyettes

A kényvtaros munkaideje: heti 8 dra
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A munkakér célja:

Az intézményi konyvtir szakszerd és pontos mikddtetése, az intézményben folyd

nevel6-oktaté munka segitése a pedagbgiai programnak megfeleld konyvtiti szolgaltatds

nyujtasaval.

Kotelezd nyitva tartds: heti 5 61a

Hetfa: 13.00-14.00
Kedd: 14.00-15.00
Szerda: 14.00-15.00
Csutdrtok: 13.00-14.00
Péntek: 13.00-14.00

A kényvtaros feladatai, felelGssége:

A 2011. évi CXC. Torvény 62. § (12) 2013. szeptember elsején 1ép hatdlyba. Az
iskolai, kollégiumi kdnyvtiros tanir, kdnyvtiros tanitd a neveléssel-oktatissal
lekotott munkaidd keretében biztositja a kényvtar nyitva tarrdsit, a konyvtari érdkat.
Munkakéri feladatként a kotott munkaidd tobbi részének hetven szazaléka —a
kényvtar zarva tartdsa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari munkira (az
allomdny gyarapitasa, gondozasa, kényvtiri kutatdmunka), iskolai kapesolattartasta, a
tovabbi harminc szdzaléka a munkahelyen kivil végzett felkészulésre, konyvtir
kapcsolatépitéste, dllomanygyarapitasta, tovabba a pedagégus-munkakérrel

Osszefuggd mis tevékenység ellatasara szolgal.

Feladatai:

az allomany gondozasa

az dllomany gyarapitasa, a beszerzett mivek dllomanyba vétele

az allomany selejtezése, védelme

az allomany feltirasa, szamitogépes adatbazis épitése és kezelése

kényv- és konyvtarhasznalat biztositisa a nevelSknek és tanuldknak, egyéni foglalkozds a
tanuldkkal

konyvtarkozi kolesonzés

a dokumentumokrol leltiskényvek és szamitégépes nyilvantartds naprakész vezetése

a kolesdnzési naplé/szamitdgépes nyilvantattas preciz kezelése, a konyvek vissza
hozatalival késleked&k felszdlitasa
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a konyvtari szolgiltatisokat népszerisitd propagandaanyag elhelyezése az iskola
eléesarnokaban

allandé kapesolattartas az iskola vezetSivel és a szaktanarokkal, mas iskolat konyvtaraklsal,
a Varosi Konyvtarral

a konyvtari szolgaltatds fejlesztésével kapesolatos igények felmérése

a szerzeményezés folyamatos, szakszerd és igényeknek megfeleld végzése a beszerzésre
fordithatd pénzkeret figyelembevételével

javaslattétel a tanév végl jutalomkonyvekee és azok beszerzése

javaslattétel az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban
1d6szakos és szitkséges allomanyellendrzés végrehajtisa az ide vomnatkozd elbirisok
betartasaval

szitkség esetén az allomany apasztasa

tehetséggondozas-, tanulminyi versenyekre valé felkészilés-, iskolai {innepségekre vald
fellkésziilés segitése a konyvtart dokumentumok biztositasaval

a szaktanarokkal és a munkakdzosség vezetdivel egyeztetve konyvtari orak szervezése
utemezett rendszerességgel és témalkban

a kényviar programjinak rendszeres egyeztetése az iskolai kozmiivelédési felelossel

palyazatok figyelése és irdsa

A konyvtar zarhaté kiilon helyiség, igy a kényvtiros munkaideje alatt felel a konyvtar

egész allomanyaért, a koényvtarban elhelyezett berendezési targyakért és muszaki eszkézokeért

(televizio, videomagnd, DV lejatszé, digitalis tabla, szamitdgépek). A konyvtarost munkaidején

tal vagy tavollétében bekdvetkezett karokért semmilyen felel6sség nem terheli.

A teljesitményértékelés modszere:

félévente beszamold
évente statisztika

iskolavezetd ellenbrzés

A munkaltaté a munkakéri lefrisban foglaltakra vonatkozdan a valtoztatds jogat

fenntartja.

8. Az intézményi munka belss ellendrzésének rendje

A koznevelési torvény 24. §-anak (1) bekezdése alapjin a nevelési - oktatasi intézmények

szakmai tekintetben o©nalléak, mint ahogy a pedagdgusok s a szakanyag, a modszerek
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kivalasztasaban, értékelésében onallésiggal rendelkeznek. E széleskor( jogositvanyok mellett a
hatékonysdg a pedagdgiai munka bels6 ellenérzésével biztosithatd.

Az ellendrzés soran a jogszabalyoknak, szabilyzatoknak, mint normaknak vald megfelelest
vizsgiljak. Az intézmeény belsd ellendrzési rendszerét kiegésziti a fenntartd altal négyévente
kotelezd jelleggel lebonyolitandd szakmai, torvényességi, pénzigyi ellendrzések rendszere,

melyet a fenntattéi Onkorményzati Mindségirdnyitasi Program szabélyoz.
8.1. A intézmény gazdilkodisdt és miikddési tevékenységeét érintd belsd ellendrzése:

A Szlovik Altalinos Iskola, Ovoda és Kollégium vezetdje a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
értelmében koteles gondoskodni a belsé ellenSrzés kialakitasir6l és megfelelé mitkGdtetésérdl.
A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetést szery

vezetdjének kozvetlenil alirendelve végzi, jelentéseit kbzvetlentl neki kildi meg.

A koltségvetési szervben a belsé ellendrzési tevékenység kilsé szakérts, vagy szervezet

bevondsaval valosul meg.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot ado és tanicsadd tevékenység,

amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét névelje.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenyseégére, killéndsen a
kéltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint
az eszkozokkel és forrisokkal vald gazdilkodasnak a vizsgilatara.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabAalyszer(iségi, pénzigyl, rendszet- és teljesitmény-

ellendrzéseket, illetve mformatikal rendszerellendrzéseket kell végezni.
A belsé ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.,

Fentiek értelmében a belso ellendrzés feladata:

" segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikdodését,
* az iskolavezetés szamara megfeleld mennylségti informaciét szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl,

* tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a jogi elbirasoktol,

kovetelményektol vald eltérést, illetve el6zze meg azt,



41

» szolgiltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény mibkodésével

kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzést tervnek tartalinaznia kell:

— az cllen8rzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglalé bemutatisat;

— atervezett ellendrzések targyat;

— az ellendrzések céljat;

— az ellendrizendd 1ddszakot;

— a rendelkezésre all6 és a sziikséges ellendGrzési kapacitis meghatarozasat;
— az ellendrzések tipusat;

— az ellendrzések tervezett Utemezését;

— az ellendrzott szerv, illetve szervezet egységek megnevezését;

— a tandcsadd tevékenységte tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.

A belsd ellendrzést 2 Bels§ ellenGrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és

elvegezni.

8.2 Az intézmény szakmai pedagdgiai tevékenységének belsé ellenbrzése
Az iskola belsd ellendrzési feladatai:

*  biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagdgiai
programjiban és az egyéb belss szabalyzataiban elbirt) mikodését,

»  segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

*  segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikédését,

* 2z iskolavezetés szamira megfeleld mennyiséglh informéciét szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérol,

*  titja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamira a szakmai (pedagdgiai)

és jogi eléirdsoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve elézze meg azt,
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* szolgiltasson megfelelé szimG adatot és tényt az intézmény mikodésével

kapcsolatos bels és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kitelességel

* A belsé ellenérzést végz6 dolgozd jogosult:

@]

O

az ellendérzéshez kapcsolédva az iskola birmely helyiségébe belépni,

az ellendrzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni,

az ellenorzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkil figyelemmel
kisérni,

az ellen6rzott dolgozo6tdl irasban vagy széban felviligositast kérni.

= A belsé ellendrzést végzé dolgozd kételes:

O

az ellenbrzéssel kapcsolatban a  jogszabalyokban és az iskola belsd

szabalyzataiban foglalt eléirasoknak megfelelSen eljarni,
az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hidnyossigokat irdsban vagy szdban koézolni az ellendrzott
dolgozodkkal és a sajat, illetve az ellenrzott dolgozdk kozvetlen felettesével,
hidnyossigok feltdrisa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitds szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kirelességer:

" Az ellendrzétt dolgozd jogosult:

Q

O

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
az ellenérzés modjara és megallapitisara vonatkozoan irisban észrevételeket

tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

" Az ellendrzott dolgozd kébteles:

o

O

az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiggd
kéréseit teljesitent,

a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni,
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A belsd ellenbrzést végzd dolgozo feladatai:

» Az cllendrzést végzd dolgozd a belsé ellendrzést kbteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakor leirasaban, az éves ellendrzési tervben

el6irtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

* Az ellenSrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitisairdl kézvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

v Az ellendrzés tényét és megillapitisait irasba kell foglalnia, ha birmelyik érintett
fél (az ellenbrzést végzé, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

* Hianyossigok feltirasa esetén az ellenérzést végzonek:
0 a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenSrzott dolgozé figyelmét,

0 a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellenériznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
' Igazgatd:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
o ellendtzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegii munkdjat,
o ellendtzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
o elkészitl az intézmény belsS ellendrzési szabalyzatat,

o osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési

tervet,

o feligyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mikddése felett.

* Igazgatohelyettes:
0 folyamatosan ellendtzi a hozzd beosztott dolgozdk nevels-oktatd és tigyvitelt

munkajat, ennek sorin kiilonosen:

® a szakmal munkakdzosségek vezetdinek tevékenységet,
® 2 pedagdgusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,

® a pedagogusok adminisztracids munkajat,

e 2 pedagdgusok nevelS-oktaté munkajinak moédszereit és eredményességét,
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e a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkit.

= Gazdasagl vezets;

0 folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a mfiszaki és a pénziigyi-szamvitel szabalyok betartisit, ennek
soran kiilondsen:
® az intézmény pénzgazdalkodasit, koltségvetésének végrehajtisit,

fizetOképességét,
* 2 pénzkezelés, a pénztar szabilyszerd mikodését,
e 2 tanulék és a dolgozdk élelmezésével Ssszefliggd tevékenységet,

e az intézmény mikodéséhez szikséges fejlesztéseket, feldjitasokat,

karbantartasokat és beszerzéseket,
* avagyonvédelemmel kapcsolatos elGirasok betartasat,

¢ aleltdrozas és selejtezés szabalyszerd végrehajtisat.

0 folyamatosan ellendrzi a hozza tartozd dolgozdk szabalyszerli munkavépzésér,

munkafegyelmét.

" Munkakézosség- vezetSk:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakézosségbe tartozé pedagdgusok
nevelé-oktaté munkéjat, ennek soran kiiléndsen:

® apedagbgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket,

® a2 nevel6 é  oktatd munka  eredményességét  (tantirgyi

eredménymétésekkel).

Az igazgatd jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkortel

felruhdzva belsé ellendrzést feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzd, dletve az ellenbrzitt dolgozdk kijeldlését az iskolal munkaterv tészét képezd belsd
ellendrzési terv hatirozza meg. A belsS ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelSs.
A nevelStestillet tagjaindl végzendS ellenSrzések iitemezésénél kiemelt figyelmet

forditanak a pélyakezdékre, az intézménybe uvjonnan érkezett pedagdgusokra. A
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munkakéz6sség-vezetSk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjamndl latjak el
Tapasztalataikrol tajékoztatjak az intézményvezetést.

Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizhett.

Kézvetlentil ellendrzi az igazgatOhelyettesek munkdjat, ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Az igazpatOhelyettesek  ellendrzési  tevékenységitket  elsGsorban  a  vezetdi
feladatmegosztisbol kévetkezd sajat teriiletitkon végzik.

A Dbelsd ellendrzés kiterjed az intézmény Osszes szakfeladatira (Gvoda, iskola, kollégium,
tanitdsi Ordk, a tandran kivili tevékenységek, szakkorok, gazdasigl tevékenység, tigyviteli

feladatok és a technikai alkalmazottak korére is.

Az intézményben, mint koézpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervben,
belsé ellendrzési rendszer mitkddik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamdra
bizonyossagot nydjtson a pénzigyi irdnyitisi és kontroll rendszerek megfeleldségét

illetden.

A pénzigyl belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ad6é és tanicsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, és eredményességét
névelje. A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,

valamint ellenStzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyd pénzigyi belsé ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett

minta alapjin elkészitett belsé ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

A pénzigyi belsé ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belsé ellendrzési vezetd a
felel6s. A belsé ellendrzési vezetdi feladatokat az intézményben a fenntarté gazdalkodo

szervezete latja el

A pedagdgiai (nevelS és oktato) munka belsd ellendrzésének rendje:

A pedagdgiai (nevel$ és oktatd) munka belsé ellenSrzésének feladatai:
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biztositsa az iskola pedagdgiai munkijanak jogszerG (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgial programija szerint eldirt)
mukdodesét,

segitse el az intézményben folyd neveld & oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatosdg szamara megfelelé mennyiségli informicidt szolgiltasson a
pedagogusok munkavégzésérdl,

szolgiltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevel és oktatd

munkijaval kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozdk:

1gazgato,
igazgatohelyettes,

munkakozosség-vezetok.

Kiemelt ellendtzési szempontok a nevelS-oktaté munka belsé ellenérzése sotin:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozisok pontos megtartisa,

a nevel6-oktaté munkihoz kapcsolodd adminisztraciod pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasiga, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

O az Orara torténd elGzetes felkészllés, tervezés,

O a tanitasi Ora felépitése és szervezése,

0 a tanftasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulék munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartisa a tanitisi 6ran,

O az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése, (A tanitdsi

orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakézésségek javaslata

alapjan az iskola vezet&sége hatirozza meg,)

a tanéran kivili nevelémunka, az osztalyfénéki munka eredményei, a

kozosségformalas.



47

9. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Szervezeti formak:

- napkézi otthon - kollégiumi foglalkozasok,
- szakkor,
- énekkar,
- sportkor,
- versenyek, bajnoksigok, didknapok.
Napkézi otthon speciilis formiban a kollégiumi csoportokkal Gsszevontan milkédik
minden évfolyamon. A napkozi otthon a szorgalmi idé alatt miikodik, nyaron hat hetes
tibor formajaban. A tibori foglalkoztatast az dvoda, iskola, kollégium neveldi latjak el az
azonos terhelés tényét figyelembe-véve.
Szakkoérok
- nyelvi
- hagyomanyipold: nemzetiségi kultGrit, nyelvet, szokasokat apolo,
- természettudomanyos,
- technikai
- mitvészetl
szakkoroket hirdet meg az intézmény évente. A szakkon foglalkozasokra majusban és a
tanév kezdetén lehet jelentkezni. A szakkérok inditisardl és arrdl, hogy mely szakkor
foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkakézdsségek és a szilét
munkakozosség véleményének meghallgatisaval az igazgatd dont.
A szakkéri foglalkozasok oktoberben kezdddnek és majus végéig tartanak, kivételesen
mdokolt esetben a szorgalmi 1dé végéig.
A szakkori foglalkozasokon a szaktanirok nyujtanak segitséget a tanuldknak ahhoz,
hogy a kotelezd tananyag elsajatitisa mellett azokhoz kapcsolédd, azt kiegészitd
ismeretekre tegyenek szert. Ugyancsak a szakkérokén nyilik lehetdségiik killonbozé

képességeik, tehetségik kibontakoztatasara.

Az 1skolai énekkar hetente két alkalommal tart foglalkozast. Az énekkar nemzeti tinnepek
alkalmaval, az iskola vendégeinek fogadasakor, intézményi rendezvényeken kézremikodik az
unnepi hangulat megteremtésében és rendszeresen részt vesz a varosi, megyel, orszigos
rendezvényeken

A minden napos testnevelés megvaldsitasat segiti a heti két alkalommal megszervezett

iskolai sportkdr, melynek keretén beliil futball, kézilabda alapjai és a modern tanc elemet
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sajatithaték el. A tanuldk a sziilok beleegyezésével valaszthatnak a felkinalt sportagak kozil.

A vilasztott foglalkozasokon a részvétel kotelezd, a tanuld hianyzisi 6raiba beleszamit.

5. Az iskola tanuléi bekapesolédnak a versenykifrisban foglaltak szerint a varosi, térségi,

megyel, orszagos tanulmanyi versenyekbe.

A foglalkozasok rendje:
A tandran kivil foglalkozasokra vald tanuldn jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozdsok,
valamint az egyéni foglalkozisok kivételével — onkéntes. A tanéran kivili foglalkozasokra
torténs jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
A felzarkdztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kételezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételitk a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a szild irdsbeli kérelmére az

iskola igazgatdja adhat.

A tanéran kivilh foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idStartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban régziten: kell.

A tanérin kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a nevelSi

igényeket a lehetbségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kivili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakéri lefrasuk alapjan végzik, Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagdgusa.

Az igazgaté a versenyeken gyGztes, helyezést elért tanuldk, az énekkar eredményes
szereplését az egész iskolakozosséggel megismerteti, teljesitményiiket elismert.

A tanuldk iskolin kivilli szervezet, egyesiilet, intézmény munkijiban tészt vehetnek,
azonban a részvételt az osztilyfénoknek, csoportvezetének be kell jelenteni. kollégiumi

tanuld esti varosi foglalkozason csak kiilén igazgatdi és sziiléi engedéllyel vehet részt.

A tanuléi alkotdasokra vonatkozo szabalyok

Az mtézmény a torvényben leirtak szerint jar el, miszerint a tanulé altal eléallitott dolog
ellészitéséhez az intézmeény biztositja az anyagi és egyéb feltételeket, ezért az elkészitett dolog az
intézmény tulajdonat képezi. A tanuldk altal elkészitett dolgokat az intézmény nem értékesiti, igy

abbdl bevétel nem szdrmazik.
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A tanulé altal az intézménynek Orzéste adott dolgot legkésdbb a tanuldi jogviszony

megszinésekor adja vissza.

10. A tanulokkal szembeni fegyelmez§ intézkedések, ill. fegyelmi biintetések

alkalmazasanak elveil és formai

A fegyelmez6 intézkedések azokat a pedagdgiai eszkozoket jelentik, amelyek enyhébb

kotelezettségszegés esetén alkalmazhatdk, amikor még nem szitkséges fegyelmi eljardst inditani,

Ha a tanulé kotelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, akkor fegyelmi eljards keretében a Kt.

76 §-aban meghatarozott fegyelmi biintetést kell kiszabni.

A kartéritési gyeket a Kt. 77 §-a szabilyozza.

1. Fegyelmezd intézkedések

Azt a tanuldt, aki

tanulmdnyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti vagy

a tanuldl hazirend elbirasait megszegl vagy

igazolatlanul mulaszt vagy

barmely médon att az iskola j6 hitnevének fegyelmezd intézkedésében lehet

részesitent,

2. Az iskolai fegyelmez6 intézkedések formai:

szaktandri figyelmeztetés

kollégiumi neveldi figyelmeztetés
osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfénoki intés

osztalyfénokl megrovas

igazgatol figyelmeztetés

igazgatdi intés, megrovas

tantestiletl figyelmeztetés

tantestileti intés

tantestilleti megrovas

nevelStestiilet elé idézés

parhuzamos osztalyba valé athelyezés
athelyezés masik iskolaba (kivételes esctben)

a tanuld kizarisa az iskoldbdl (esak a tankotelezettségi korhataron tal).
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Az iskolai fegyelmezd intézkedések kiszabdsinal a fokozatossdg elve érvényesil, amelytdl a
vétség sulyara val6 tekintettel el lehet térni.

A fegyelmezést irdsba kell foglalni, és azt a sziilé tuadomadasara kell hozni.

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, az oktatisjogi szabilyozdk alapjin kell
eljarni ellene.

A fegyelmi eljaris lefolytatisit megelSzéen az intézményi szilléi szervezet és a didkénkormanyzat
koz6s kezdeményezésére egyeztetd eljaras indithaté.

Az egyeztetd eljaras célja:

- a kotelesség szegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése;

- a kotelességszegd és sértett kozott megallapodis léttehozdsa a sérelem orvoslisa
érdekében.

Az egyeztetd eljaris menete:
- Az intézményl szil6i szervezet és a didkOnkormdnyzat irasban jelzi az
intézményvezetdje felé az egyeztetd eljards lefolytatisinak igényét.

- Intézményvezeté megkeresi a sértettet - kiskord esetében a szillét, torvényes
képvisel6t - beleegyezik-e az egyeztetd eljaris lefolytatisiba. Pozitiv vilasz esetén
ertesiti a kotelezettségszegSt — kiskort esetén a sziilSt, torvényes képvisel5t — az
egyeztetd eljaras meginditasanak lehetGségérdl.

- Kotelességszegd ot tanitisi napon belil irdsban bejelenti kéri-e az egyeztetd
eljarist. Amennyiben nem kér, illetve a panasz érkezésétSl szimitott 15 nap
elteltével a fegyelmu eljarast folytatni sziikséges.

- Az egyeztets megbeszélésen, tényfeltiris sotdn részt vesz

O a sértett — kiskord esetén a szuld, térvényes képviseld is -,

O kotelességszegd — kiskort esetén a szild, torvényes képviseld is -,

o intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén megbizottja,

O az érintett tanuldk osztalyféndke illetve csopottvezetdie,

o  sziildi szervezet és didkonkormanyzat képviseldje.
A szervezeteknek az eljards soran egyetértési joguk van. A képviselSkkel szemben timasztott
kovetelmények: elfogulatlansag, rokoni kapcsolatban ne legyen az érintett tanuldkkal. Az
egyeztetd eljards lefolytatsa az intézményvezetd illetve az dltala megbizott személy feladata.
Az egyeztetd eljirds megéllapitasait és a létre jott megallapodast irasba kell foglalni, tartalmat

Iskolagytilés soran ismertetni kell a tanuldkkal.
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Megallapodas esetében a fegyelmi eljaras felfiiggesztheté - legfeljebb 30 napos id6tartamra.
Amennyiben a felfiiggesztés ideje alatt a sértett — kiskort esetén a szild, torvényes képvisel6—-a

fegyelmi eljards folytatasat nem kéri, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetnt,
3.A tanuléval szembeni fegyelmi eljaras mencte.

a) Altalanos elvek
Ha a tanuld kotelezettségeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelni eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd.
Fegyelmi eljaras csak az intézmény 10 év feletti tanuléjaval szemben folytathatd le.
A tanul6 fegyelmt feleléssége csak fegyelmi eljaras alapjan allapithaté meg.
Fegyelmi buntetés csak frasbeli hatarozattal hozhaté. A fegyelmi eljiras nyilvanos. A fegyelmi

jogkor gyakorldja a nytlvanossagot kizathatja.

b) A fegyelmi eljards résztvevoi
A nevelGtestillet, mint fegyelmi jogkor gyakorléja nevében a fegyelmi tanacs, melynek tagjai
kozott legalibb egy fegyelmi vétség elkdvetése szerintl intézményegységben (kollégium, iskola)
foglalkoztatott pedagdgus.
e az eljaras ald vont tanuld,
® az eljards ala vont tanuld szilbje, képviselGje,

o diakonkormanyzat képviseldje (véleménynyilvanitasi joggal)

c) A fegyelmi eljaris menete
® A fegyelmi jogkor gyakorldja amint tudomast szerez a vétség elkdvetésérdl, meghallgatja a
tanuldt.
e A fegyelmi eljiras meginditasa az elkSvetéstol szamitott hairom hénapon belil.
® A szuld és tanulo értesitése az eljaras elinditasarol.
e A targyalis idépontjanak kitlizése, értesitések kikildése a targyalast megel6z6é 10 nappal
korabban.
o A fegyelmi eljards bizottsigi tagjamnak kijeldlése, legalabb 3 nevelStestileti tag
személyében, és egy jegyzOkonyvvezetd személyének kijeldlése.
> az eljirds alapjaul szolgild vétség ismertetése
¥ Dbizonyitékok ismertetése

* A targyalds megtartasa
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» A vétséget elkovetett tanuld jegyzokonyvi meghallgatisa
> atand, szakértd jegyzdkonyvi meghallgatasa
> hatirozat meghozatala, szébeli kihirdetése.
A fegyelmi hatarozat irasban torténé megkildése az érintett felek részére legkésSbb a
kihirdetést kovetd 5. napon.
Fellebbezés.
Masodfokil hatirozat hozatala.

Birdi intézkedés igénybevétele.

Kiszabhat6 biintetések:
megrovis
szigord Mmegrovas
meghatarozott kedvezmény csokkentések, illetve megvonasa (szocialis kedvezmény és
juttatds nem vonhatd meg)
athelyezés masik osztalyba

athelyezés masik iskolaba (csak tankdteles fels6 korhatart betdltott tanuld esetében)

A buntetésnek Osszhangban kell lenni az elkovetett vétség sulyaval. Figyelembe veendd a

szandékossag fennallasa.

Egy vétségért csak egyszer buntethetd a tanuld

a)

Masodfokn eljaras

Az elsé fokn eljaras hatarozata cllen, annak tudomasul vételétdl szamitott 15 napon belil, a

tanuld sziléje eljardst meginditd kérelmet (fellebbezést) nyGjthat be a fegyelmi jogkor

gyakorldjanal, aki azt koteles 8 napon belil az 1skola fenntartdjahoz eljuttatni.

A fellebbezésnek halaszté hatilya van.

A masodfoka eljarist a fenntartd folytatja le. Az elsé fokon hozott hatarozatot:

helybenhagyhatja vagy
megvaltoztatja vagy
megsemmisiti vagy

1) eljaras lefolytatdsara utasitja az elsd fokon eljard fegyelmi bizottsagot.
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e) A Dbirdiat
A masodfoku eljardst kdvetSen — a hatdrozat kozlésétdl szamitott harmine napon belil — a szulé
egyes dontések birdi felilvizsgalatat kérheti (keresetinditas).
Megrovas, szigori megrovas esetén nem kérheté birdsagi felilvizsgalat. A tébbi esetben
jogszagalysértésre és a tanuld jogviszonyra vonatkozd rendelkezésekbe titkozésre lehet

hivatkozni.

f) A biintetés végrehajtisa
Csak jogerSs fegyelmi hatirozatot lehet végrehajtani

A fegyelmi blintetés veégrehajtasa felfliggeszthetd.

A fegyelmezé eljaras sorin a gyermek, illetve tanuld személyiségét, emberi méltésagat, jogait
tiszteletben kell tartani, nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzisnak, kegyetlen, embertelen,

megalazd blintetésnek, bandasmaodnak.

11. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendje

Az mtézmény gondoskodik a tanulék megel6z6 jellegl, az egészségiligyi alapellatas
keretében szervezett iskola-egészségligyi ellatasban valé rendszeres részvételérsl.
Az iskola tanuléi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek
részt a szakorvosi tendeléintézetben. A csoportos szliréshez az 1skola kisérdt biztosit.
Tanévenként meghatdrozott idSpontban, heti egy alkalommal iskolaotvos és védond all a
tanuldk rendelkezésére. Az altalinosithaté tapasztalatokrdl tanévenként tajékoztatja az
iskolavezetést. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslatait az iskola
lehetSségei fiiggvényében megvalositja.
Az osztalyfénokok gyermekvédelmi feladataik ellitasa soran figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gycrmekeket, és fokozottan tigyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésikre.
- A pyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi feligyeletét és ellatasat az intézmény
dolgozéi kériiltekintben segitik.
- A gyermekek betegségiik esetén a vilasztott gyermekotrvoshoz fordulhatnak szileik
vagy a gyermekfeliigyelSk kiséretében.
- A gyermekek, tanuldk egészségl allapotaban jelentkezd problémakat azonnal jelezzik

a szUld felé illetve annak tavollétében lépéseket teszink azok elharitasara.
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- Segitfik a szakorvosok, gyermekorvosok szarévizsgilatainak —zavartalansagat,
biztositjuk a tanulék megjelenését azokon. A kiszlrt tanuldk ellatasahoz felelosseggel
viszonyulunk. A szlrévizsgalatok idejére az intézmény neveldi feligyeletet
biztositanak.

- A tanuldk, gyermekek egészségiigyi elltisa a Szarvas Varos Onkorméinyzat EGYT és

az intézmény kozott €16 megallapodas szerint torténik.

12. A tanulé- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok

1.

Oktatas

A koéznevelési torvény jogot biztosit a tanuldnak ,gyermekeknek arra, hogy az iskolaban,
6vodaban biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassik. A nevelS-oktatéd
munka epészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek
megelozése érdekében teendé intézkedések a2z igazgaté feladatkdrébe tartoznak.
A gyermekekkel és a tanulokkal az egészséglik és testi épségik védelmeére vonatkozd
eléirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaréd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformat az 6vodai nevelési év illetSleg a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint
szilkség szerint ( pl. 6vodai, tandrai, kollégiumi foglalkozas stb. soran ) életkoruknak és
fejlettségi szintjuknek megfeleléen ismertetni kell Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell.
E tenileten Munkavédelmi Szabdlyzatunk a mérvadd. A tanuldk, gyermekek
munkavédelmi kioktatdsit minden tanév elsé napjan az osztilyfonokok, évondk végzik a
16/1998. MKM rendelet 6/A. paragrafusa elSirisainak megfelelSen,- melyrdl az adott
osztalyokra, csoportokra vonatkoztatva frasos dokumentacié készill, amit az
osztalyfonokok , 6véndk alairasukkal bizonyitanak. Ennek tényét az osztilynaplokba,
csoportnaploba is bejegyzik.

A tanuldk feliigyeletét foglalkoztatasat ellaté pedagdgusok illetve jelenlétitkben munlkat
végzG mas intézményr dolgozék a munkavédelmi elSirasok szigord betartasira
torekedjenck. A tanulék az udvaron, foglalkozasi termekben, szertarakban csak hatékony

pedagogiai feliigyelet mellett tartdzkodhatnalk.

Torekedni kel a veszélyforrasok, baleseti lehetSségek karbantartassal torténd

megelSzésére.
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4, A 11\1994.(VL8.) MKM rendelet 16\1998.(IV.8.) MKM rendeletével médositott 1.sz.
mellékletében ,, A tanuldk dltal nem vagy feliigyelet mellett hasznalhaté eszkozok, gépek ”

elbirasait szigorian be kell tartani.

5. Balesetek esetén gondoskodni kell a sériilt szalszerl ellatasardl.

6. Tz esetén a Tlzvédelmi Utasitdsban foglaltak a mérvadoak.

7. A bekovetkezett balesetet a jogszabalyban rogzitett eloirasok szerint jelenteni kell.

13. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

1. Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek minésél minden olyan elére nem
lithaté esemény, amely az oktaté-neveldmunka menetét akadilyozza, tovabba az intézmeény
tanuléinak, dolgozéinak biztonsigit, egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyeztet.

2. Rendkiviili eseménynek mindsil:

— természeti katasztrofa, drviz, belviz, villimcesapds, foldrengés, tliz és robbantassal
torténé fenyegetés)

3. Amennyiben az intézmény birmely tanuldjinak, vagy dolgozéjanak a biztonsagukat
veszélyeztetS és fenyegetd tény jut tudomdsata, kdteles azt haladéktalanul kézolni az
intézmény vezetésével.

4. Rendkiviili esemény esetén azonnali intézkedésre jogosult felelds vezetdk az intézmény
igazgatdja, és helyettesed.

5. A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni szitkséges:

— az intézmény fenntartojat,

— az intézmény tulajdonosat

—  tz esetén a thzoltdésigot

— személyl sériilés esetén a mentoket
— fenyegetés esetén a renddrséget

6. A rendkiviili esemény észlelése utin az intézkedésre jogosult felels vezetd utasitisira az
épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell, tovabba haladéktalanul a veszélyeztetett

éptilet kitititését kell elvégezni a tiztiadS terv mellékletét képez6 Kiiitési terv alapjan.
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A tlizriadé tervet bezart boritékban az intézmény 1gazgatS-helyettesi iroddjaban kell

elhelyezni.

7. A tanulék kivezetéséért a kijelolt helyen t61ténd gytilekezésért, valamint a virakozas alatti

feligyeletéért a tanorat, vagy foglalikozast tarté pedagdgus a felelds.

8. A veszélyeztetett épiilet kilirftése sorin, fokozott figyelem sziikséges az alibbiakra.

Az épiiletb]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért a pedagbgusoknak a (mosdéban)
sth. tartdzkodé gyermekekte is gondolnia kell.

A mozgasukban, cselelvésiikben kotlitozott személyek felé fokozott figyelmet
szikséges tantsitani.

A kilirités soran a lift hasznalta tilos!

Az adott helyszint a pedagdgus hagyhatja el utoljara. A pedagégusnak a tanuldkat a

tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre t6rténd megérkezéskor meg

kell szamolnial

9. Az intézkedésre jogosult felelGs vezetdnek a veszélyeztetett épulet kitiritésével egyidejiileg, -

felelés dolgozok kijeldlésével, - gondoskodnia kell az alibbi feladatokrél:

a kézmUvezeték (giz, dram) elzdrdsirdl,

a vizszerzési helyek szabadd4 tételérd],

az els6segélynyijtis megszervezésérdl,

a kitiritési tervben szereplé kijiratok kinyitisarol,

a rendvédelmi, katasztréfaelharité szervek fogadasirdl.

10. Az épiiletbe érkezé szerv vezetdjét az intézmény vezetése az alibbiaksol jatékoztatja:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épilet helyszinrajzardl,

az épiiletben talilhat veszélyes anyagoktdl,

a kozmivezetékek helyérdl,

az épiletben tartézkoddk létszamardl,

az éplilet kitiritésérdl.

11. A rendvédelmi és katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetSen az illetékes szerv

vezetOjének utasitasa szerint kell eljirni a tovibbi biztonsigi intézkedéseklkel kapcsolatban.

Bzt az intézmény minden tanuléja és dolgozdia koteles betartani!

12. A rendkivili esemény miatt kiesett tanitdsi 6rak pétlasardl a nevelStestiilet dltal

meghatirozott szombati napon szitkséges gondoskodni.

13. A tliz esetén sziikséges teendSk részletes szabélyozasat a tiizriadd terv tartalmazza.
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14. A tlizriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal térténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feltilvizsgalatiért az intézmény igazgatdja a felelSs.

15. Az épliletek kitititését a tlizriadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalibb egy
alkalommal gyakotolni kell. A gyakotlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

16. A tlzriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozdjara

kotelezé érvenyliek

14. Unnepélyek, intézményi hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok
1. Unnepélyek, megemlékezések:

Feladataink kézé tartozik, hogy a gyermekekkel, tanuldkkal megismertessiik a Magyar
Koéztarsasig 4llami tinnepeit, a hozzajuk kapcsolddd  eseményekkel egyiitt. A
megismertetés mélységét a gyermekek érettsége, kora befolyasolja.
Pozitlv érzelmeket kivaltd, érzelmekre hatd, maradandd élményt nyijté kétnyelvii
megemlékezések tartasira torekszink.
Az Unnepélyek, megemlékezések elSkészitésében, lebonyolitasiban, szinvonalanak,
tartalmanak értékelésében minél tobb tanuld és nevel6 vegyen részt.
Megemlékezéseket kell tartani azokon az tnnepeken, melyeket felsébb szervek
meghataroznak.
Az intézmény faliGjsagat, az osztalytermek, évodai csoportszobdk ablakait az innepnek
megfeleléen kell dekorilni. A gyermekek részéte az ovondk, taniténdk, szakos tanarok e
nemzeti Unnephez kapcsolédd verseket, dalokat tanitsanak. Az tnnepély jellegérdl az
éves munkarend dont. Ha a virosban virosi tinnepséget szerveznek, azon az intézmény
pedagdgusai, a gyermekek minél nagyobb szimban vegyenek részt.
Tovabbi tnnepélyek:

- tanévnyito tnnepély,

- 8. osztaly buacsuja,

- tanévzard lnnepély,

- 6vodai tanévzard innepély.

2. Intézményi hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények
iddpontjat és szervezési felelGsét a tanév helyi rendje tartalmazza.
Az mtézményl hagyomanyok célja:
- a tartalmi munka segitése, fejlesztése, értékek megdrzése,
- a tanulok nemzeti érzelmeinek és nemzetiségi tudatanak fejlesztése,

- lehetSséget nyGjtanak a kiemelkedd teljesitmények bemutatisira,
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- teret adnak a tanuléi kezdeményezésnek,

- erdsitik az érzelmi kotédést az intézményhez,

- hozzdjarulnak az egészséges versenyszellem kialakitasahoz,

- killonb 626 pozitiv tulajdonsagok, magatartasformak kialakulisat
segitik: ember tartas, biszkeség, Snmagunk lekiizdése, kbzosség

erdsitd erejének felismerése, egylittérzés, segiteni akaris stb.

Az intézményi hagyomanyok:
Az intézmény vezetése minden olyan kezdeményezést, hagyomanyinditast timogat, mely az
intézményhez tartozis érzését erSsiti, illetve a fenti célokat szolgélja:
- elsé osztalyosok fogadasa,
- Toék Nap az 6vodaban
- télap6 Gnnepély - egymas ajandékozasa,
- Neépi Kismesterségek Napja az Ovodiban,
- karacsonyl Unnepség - halokaricsony a didkotthonban,
- farsangt rendezvények: kézos szendvicskeszités, Gvoda és iskola kiilon rendezvénye,
- Anyak napi rendezvények csoportonként, osztilyonként,
- iskola a természetben 5-8. osztalyig a Szlovik Koztirsasighan,
- KiMitTud
- téli sitdbor,
- részvétel a szlovik iskolak kulturalis és nyelvi rendezvényein,
- szlovak és magyar versird palyazat meghirdetése,
- a 8. osztaly utolsé egyiittes vacsordja,
- amuveltségi teriletek hete az éves munkatervben meghatitozottak alapjan,
- szlovak nyelv hete,
- magyar nyelv hete
- gyermekek - szildk - nevel6k kozos napja - Alapitvanyi bal
- forditott nap,
- nyilt nap az 1. osztalyokban — I. félév

- nyilt nap az intézményben — marcius hénapban a beiratkozast megelz8en
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15. Gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység

1. A gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységet a gyermek védelmérdl és gydmigyi igazgatisrol
52616 1997, évi LXXIX. torvény 41. § (6) bekezdése szabilyozza. A gyermek és ifjasigvédelmi
feladatok ellitisaért az intézmény vezetSje felelds, gondoskodik a gyermek- és ifjasigvédelmi
jelz8tendszert kapcsolattartd munkajihoz sziikséges feltételekrSl. A tanuldkat és sziilSket
tanév elején irdsban tijékoztatni kell a gyermek- és ifjisdgvédelmi kapesolattartd személyérdl,
valamint arrdl, hogy mikor és hol kereshetd fel. Az ifjasagvédelmi kapcsolattart6 feladata a
problémafeltiras, a feladatok koordinalasa és a megfelels intézkedés megtctele. Feladata
kilondsen a gyermekbintalmazis vélelme vagy egyéb, pedagdgiai eszktzokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezni, hogy az igazgaté értesitse a
gyermekjolét szolgilatot. A gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységben minden pedagdgus

koteles kézremiikodni,

2. A gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység legfontosabb teriiletei:
2.1. Feltaras

Az évoda, iskola és kollégium kotelessége megismerni a hozzajuk beiratott gyermekek, tanulok
csaladi hitterét, figyelemmel kiséini azokat a csaladokat, amelyek anyagi helyzetik miatt vagy
mis oknil fogva netn képesek egyedil eleget tenni a gyermekneveléssel kapcsolatos

feladatoknak.

2.2. Prevencio
Legfontosabb a gyermeket érhetS veszélyek megelozése.
Az intézmény kotelessége feltirni a gyermekek és tanulok fejlédését veszélyeztetd okokat, és

pedagdgiai eszkdzokkel megeldzni, ellenstlyozni a kiros hatasokat.

2.3. Kapcsolatfelvétel, egyuttmikodés

Az intézmény feladata a halaszthatatlan kapcsolatfelvétel a gyermekjoléti szolgalattal, gyamiigyt
hivatallal, és ezen keresztill kezdeményezni azoknak az intézkedéseknek a megtételét, amelyek
az intézmény rendelkezésére all6 pedagdgiai eszk6zokon, anyagi lehetéségeken til - segitséget

nyujthatnak a gyermekek, a tanuldk és sziileik részére.
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2.4, Segitségnyjtas
Az intézménynek segitséget kell adni a sziilGknek ahhoz, hogy a gyermekiikkel megfelelSen és
jogkévetben foglalkozzanak, eleget tegyenek a kozoktatisi torvényben meghatirozott

kételezettségeiknek (iskolai életmddra térténd felkészités, tankotelezettség teljesitése).

2.5. Nevelési eszkozok

Megfelel6 neveléssel kévetendd csalidmodellt kell kialakitani a gyermekben. Az intézménynek
clé kell segitenie, hogy a gyermek a tbrvényben elSitt jogainak értelmében a megfelels
lakhatashoz, étkezéshez, ruhdzathoz, oktatashoz és egészségiigyi ellatishoz hozzdjusson (ahol
sziikséges kezdeményezni kell a didkotthoni ellatist, ruhasegélyt, a sziilé hanyag magatartisa
esetén biztositani az egészségiigyi ellatast, sth.)

A pedagégia eszkdzeivel (nagyobb odafigyelés, torédés, felzarkbztatd foglalkozds, egyéni
foglalkozas) el6 kell segiteni 2 hitrainyok lekiizdését.

A gyermekvédelmi torvény alapjan nevelési-oktatdsi intézménytink egyiittmikodik a sziilékkel
(annak érdekében, hogy a mnevelés lehetSleg csalidi keretekben torténjen) a nevelési
tanacsaddval a gyermelkvédelmi rendszerhez kapesolddé feladatok ellitisdban.

Az intézmény feladata a kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgilattal, indokolt esetben eljirds

kezdeményezése a gyermekvédelemme] foglalkoz6 hatdsdgokkal.

3. A szociokulturilis hatranyok enyhitését az alabbi tevékenységek szolgiljak:
- kollégiumi elhelyezés biztositasa,
- napkézi otthon,
- tanuloszoba,
- diakétkeztetés,
- 4 konyvtar, valamint az intézmény mas létesitmények, eszkdzeinek egyéni vagy
csoportos hasznalata,
- a nevel8k és a tanuldk segitd, személyes kapcsolata,
- a sziil6k, a csaladok nevelési gondjainak segitése,
- gyermek- ¢és 1fjisagvédelmi felelGs neveld tevékenysége,
- raszoruld gyermekek étkezési kedvezményben részesiilésének timogatasa,
- szitkség esetén onkormanyzati segélyezésre javasolas,

- Osztondij lehetdségek megismertetése.

4. A beilleszkedési, magatartasi, tanulisi nehézségek enyhitését szolgalo tevékenységek:

- kapcsolat a Jarasi Hivatal Gyamiigyi Osztalyaval,
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- szoros kapcsolat a Nevelési Tanacsaddval,

- egyéni képességekhez igazodo tanulds megszervezése,
- csopottbontisban térténd oktatas,

- felzarkoéztatd foglalkozasok,

- napkozi otthon,

- tanuloszoba,

- kollégiumi foglalkozisok.

16. A gazdasagi szervezet miikddése
1. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
1. 1. A nyilatkozattételi kitelezettséggel érintett munkak6rok meghatarozasa
Az intézmény egyes munkakéreit betoltd dolgozdinak a 2007. évi CLIL toérvény
rendelkezései alapjan vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget kell teljesitenie.
Foglalkoztatottak nyilatkozattételi k6telezettsége
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a kézalkalmazottat, aki
- javaslattételi
- donteési
- vagy ellendrzési jogosultsiggal rendelkezik, munkakori feladataival &sszefiiggésben a
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, ill. az allami vagy énkormanyzati
vagyonnal vald gazdalkodas terén, tovabba az énkormanyzati timogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhaszndlassal vald elszamolas soran.
Intézményiinkben az alabbi munkakérdket betoltéknek kell vagyonnyilatkozatot tennie:
- igazgatd
- igazgatShelyettesek
- gazdasagi vezetd

- leltarfelelds.

12. A nayilatkozattételi kitelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget teljesiteni kell azt megel6z6en mielStt a kézalkalmazottat
megbizzak olyan feladat ellatasaval, melyhez vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség parosul. Ez az

un. elzetes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség.

Abban az esetben, ha az érintettnek megszinik az a beosztasa, jogviszonya vagy feladatkore, mely
tekintetében vagyonnyilatkozat-tételre volt kételes, a megszinést kéveté 30 napon beliil

vagyonnyilatkozatot koteles tennt. Ez az un. utélagos vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség.
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Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel egyiitt jard feladat-ellatisi kotelezettség meglétének ideje
alatt id8kozonként, ismételten vagonnyilatkozatot kell tennt. Ez az un. idGszakosan esedékes
vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség, melyet kétévenként kell teljesiteni, az esedékesség
évében janius 30-1g.

A vagyonnyilatkozatok tarolasaért és kezeléséért az igazgatd a felelGs.

o

2. Az elektronikus Uton eldallitott hitelesitett és tarolt iratok kezelése

1. Az mtézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratok nyomtatisa
és hitelesitése nem mellézhetd. (elektronikus iratnak mindstl az oktatisért felelGs
muniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus aton elGallitott,
elektronikus alafrassal ellatott, elektronikusan tarolt irat)

2. Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példinya.

3. Az intézményben keletkezd, ill. az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
intézmény igazgatdja, vagy helyettesei végezhetik el. Az igy hitelesitett papir alapi irat lesz
az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az elektronikus iratokat elektronikus formdban ala kell irni. Az elektronikus alairdsra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Flektronikusan alairt irat: az elektronikus alairastol szold
2001 évi XXXV, tdrvényben meghatarozott, fokozott biztonsiga elektronikus alairdssal
ellatott elektronikus irat.)

5. Az elektronikus iratokat az intézmény titkarsigan levé szamitdgépen elektronikus Gton
megorizni szikséges. Az elektronikusan Srzott iratokrdl biztonsagl mentést kell
alkalmazni.

6. Az elektronikus ton eléallitott hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalinos szabalyok alapjan térténik.

7. Az elektronikus Gton elGallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséeért a

rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelos.

3. Gazdasagi szervezet munkarendje
3.1. Az tgyintéz6k munkarendje, jogal és kotelezettségei, idébeosztasa, munkavégzésik
ellenérzésének és értékelésének eljarisi rendje.
- végzik az intézmény tzemeltetésével, fenntattasival, mikodtetésével, a vagyon
hasznalataval kapcsolatos feladatokat,

-~ végzik az intézmény gazdalkodasi konyvviteli feladatait,
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ellatjak a pénzigyi-informacié szolgaltatissal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodnak a hazipénztir kezelésérdl, a szamlak kiallitasardl, a bejovo szamlik
kiegyenlitésérdl,
végzik az illetmények szamfejtésével kapcsolatos munlkalatokat,
statisztikai és egyéb adatszolgaltatast nydjtanak,
vezetik az eléirt nyilvantartasokat,
kézremikodnek az intézményi koltségvetés és beszamold készitésében,
gondoskodnak a szabad kapacitiasok hasznositisardl a bevételek novelése érdekében
feladataikat,
munkaidejitk: - hétf6tél-csittortokig 7*° — 16% orig

- pénteken: 7 — 13% drdig
tevékenységiiket, munkafeladatatkat a gazdasagli vezetG utasitisai, tovabbi az
intézményi kilénbozé szabalyzatok betartiasaval végzik.

munkajuk ellenrzése a folyamatba épitett ellendrzés keretében torténik.

3.2 A szakmunkas alkalmazottak munkarendje, jogai és kotelezettségel, idobeosztasa,

munkavégzésik ellendrzésének és értékelésénck eljarasi rendje.

biztositjak az intézmény belsé és kulsS rendjét (hoeltakaritas, avartalanitas, stb.), az
oktatdé-nevelémunka zavartalansagat, az intézmény fltését,

elvégzi az elvirhatd javito, megel6z6 karbantartd munkalatokat,

kozremikodnek az anyagheszerzésben és a nagyobb rendezvények lebonyolitisiban,
felelnek az intézmény tliz és balesetvédelmi biztonsagiért, vagyontirgyainak
megOvasiért,

munkarendjitk: 6° — 14" ériig

feladataikat a munkakori leirasatk tartalmazzak,

tevékenységliket, munkafeladataikat a gazdasigi vezetS utasitisai tovibbi a
szabalyzatok alapjan végzik,

munkajuk ellendrzése a folyamatba épitett ellendrzés keretében torténik,

3.3 A takaritbk munkarendje, jogai és kotelezettségei, idSbeosztisa, munkavégzésitk

ellenbrzésének és értékelésének eljarasi rendje:

naponta elvégzik a padldbutkolat felmosdsat, a szényegek és a helyiségek

berendezéseinek portalanitisat, a szocidlis helyiségek takaritasat, fertGtlenitését,
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évente haromszor nagytakaritast végeznek
munkaidejiik: - iskolai takaritok 4% — 12% érdig, vagy 12°°-20%
- kollégiumi takarftok: 6% — 14" 6rdig
elvégzik a feljitisok utani nagytakaritisokat
feladataikat, munkarendjiiket a munkakost lefrisaik tartalmazzak
tevékenységiiket, munkafeladataikat a gazdasigi vezetd utasitisai, tovibbid a
szabalyzatok alapjan végzik:

munkéjuk ellendrzése a folyamatba épitett ellenérzés keretében torténik.

3.4 Konyhai dolgozok munkarendje, jogai és kitelezettségel, munkavégzésiik ellenérzésének

eljarasi rendje:

felelnek a kiszallitott ételek hianytalan kiosztasaért,

az egészségigyi eléirasok betartasaval végzik az elGkészitést, tilaldst, tarolist,
felelnek a raktari rendért, tobbfazisi mosogatis elGirdsainak betartisdért, a
tisztasageért, fertStlenitésért,

részletes feladataikat munkakor lefrasuk tartalmazza,

munkarendje: 7°° — 15%

tevékenységeiket, feladataikat a gazdasigi vezetd utasitdsai alapjdn végzik,

munkéjuk ellenbrzése a folyamatba épitett ellenSrzés keretében térténik.

3.5 A mosodai dolgozé munkarendje, joga és ktelezettségei:

elvégzi az intézményi textilidk mosasat, fertStlenitését, vasaldsat,
gondoskodik a2 mosoda takaritasirdl,

munkatendje: 6* — 14" 6raig

feladatait munkakori lefrdsa tartalmazza,

tevékenységét, munkafeladatait a gazdasagi vezetS utasitisai alapjin végzi,

munkdja ellendrzése a folyamatba épitett ellendrzés keretében torténik.

17. Z 416 rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és miikddési szabdlyzat csak a nevelStestilet elfogadisdval,

kézalkalmazotti tanics véleményezésével, a szildl szervezet véleményezésével és a

diakdnkormanyzat egyetértésével igazgatd jovahagyasaval hatilyos.



65

2. Jelen szervezeti és mlikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- a fenntartd,
- aneveldtestillet,
- azintézmény igazgatdja,
- a szuldi szervezet,

- a didkonkorminyzat.

3. Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket
6nalld szabilyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.
Ezen szabilyzatok, utasitisok el6itdsait az intézmény igazgatdja a szervezeti és mikodést

szabilyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatya.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény dokumentumai nyilvanosak:
o DPedagdgiai Program
*  Szervezeti Mikodési Szabilyzat
o Hazirend

o LHyves munkatery

— Az intézmény pedagdgiai programja minden érdekl6dd szamara hozziférhetd.

— Elérhetd az intézmény honlapjin. Az intéziményi honlap cime: www.szlovak-
szarvas.edu.hu.

— A pedagdgiai programt6] minden érdeklSdé tajékoztatast kérhet az intézmény
vezetSségétdl, az iIntézmény pedagdgusaitd], fogaddorakon, illetve eldre egyeztetett
id6épontban.

— A pedagdgiat program egy-egy példanya az alabbi helyeken tekintheté meg:

e 2z iskola honlapjan,

e 2z intézmény fenntartdjanal,

e azirattirban,

® a kdnyvtarteremben,

» 2z iskola ill. kollégium neveléi szobijaban,
* azintézmény vezetSségénél,

® 2 szakmai munkakdzosségek vezetoinél.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat kotelezd mellékletei:
o Adatkezelési szabalyzat

o  Munkakorni lefras mintik
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NYILATKOZAT

A kozalkalmazottl tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairisomimal
tanusitom, hogy a Szervezeti és mikddést szabalyzat elfogadasa sorin véleményezési

jogunkat gyakoroltuk.

Pribelszki Ldszlo
a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A szarvasi Szlovak Altalinos Iskola, Ovoda és Kollégium Szilsi Kozossége
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
mikodési szabalyzat elfogadasa soran egyetértési és véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Radics Gyorgy

a Szul6i Valasztmany elnoke

A szarvasi Szlovik Altalinos Iskola, Ovoda é Kollégium Didkénkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alaitasommal tandsitom, hogy a Szetvezeti és
mikodeési szabalyzat elfogadisa soran egyetértési és véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Palfalvi Vanda
a Diakonkormanyzat vezetdje

A szarvasi Szlovik Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium Szervezeti és mitkodési
szabalyzatat a nevelGtestillet a 2022. év augusztus 22. napjan tartott Glésén elfogadta.

S| DWRIN v

Nyemcsok Matyas Lajosné

3

igazgatd



67

Szlovak Altalanos Iskola, Ovoda és
Kollégium

Adatkezelési szabalyzata

Intézmény székhelye, cime: Szarvas Szabadsag ut 29.
Intézmény OM-azonositoja: 200417

Intézmény fenntartédja: Orszagos Szlovik Onkorminyzat

Intézmény vezetdje: Nyemcsok Matyas Lajosné

Intézményvezetd-helyettes: Kita Aniko
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1. Iranyadé jogforrasok

— az informacids énrendelkezési jogrol és az informAacidszabadsagrél szolom2011. évi

CXII. térvény
— akoznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény,

— a kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXXIII. torvény

2. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

— Az informaciés énrendelkezési jogrol és az informacios szabadsagrol sz616 2011. évi
CXVIL. torvény végrehajtasanak biztositasa.

— Az intézmeényi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

— Azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban A&llokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, koézalkalmazottairdl az
intézmeény nyilvantart.

— Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése.

— Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

— A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

— Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének

kozlése.

3. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szlovik Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium intézmeényre vonatkozd adatkezelést

szabalyzatot az intézmény vezetdjének elSterjesztése utan a nevelStestilet fogadja el.

Az clfogadaskor a jogszabalyban meghatirozottak szerint egyetértési jogit gyakotolja az iskola
sziil61 munkakézossége és a diakénkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolja az intézmény

kozalkalmazott tanicsa.

Az adatkezelést szabdlyzatot a tanuldk, szileik megtekinthetik az iskola kényvtatiaban a kényvtar
nyitva tartasa alatt, valamint az igazgatdi irodaban.

A dokumentumok megtekinthetdk az iskola www.szlovak-szarvas.sulinet.hu weblapjan.
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Tartalmarél a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az

igazgatd ad felvilagositast.

4. Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény vezetdjére, tovabbi valamennyi

kozalkalmazottjara és tanuléjara nézve kotelezd érvényn.
E szabalyzat szerint kell ellatni a

* a kézalkalmazotti alapnyilvantartist, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és

adatainak kezelését valamint

* 2 pyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitisat, kezelését.

E szabalyzatot megfelelGen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve
a jogviszony létesitésére iranyuld elozetes eljarasokra.
A tanulokkal kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség flggetlen a kozalkalmazott jogviszony

fennallisatdl, annak megsziinése utin hataridé nélkil fennmarad.

Az adatkezelési szabilyzatot, a jovihagyast kévetd datummal létesitett kdzalkalmazotti jogviszony
esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, erte a kézalkalmazott fipyelmét fel kell hivni a

jogviszony létrejottét kovets munkaltatdi irasbeli tajékoztatoban.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa, adatbiztonsig
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kvetkezd lehet:
" nyomtatott irat

»  elektronikus adat

A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazote

o adatainak elsé alkalommal t6:ténd felvételekor, az adatok wvalddisagit — az  érintett

kézalkalmazottnak aldfrisaval kell igazolnia,
o ithelyezéskor,

*  kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

a betekintési jog gyakotldjinak erre irdnyuld kiildn kérelmére, azon adatok tekintetében,
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amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitégépes modszerrel vezetett alapoyilvantartisbél a  koézalkalmazott jogviszony
megszinése ¢és végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell a  kozalkalmazott

személyazonositd adatait. Statisztikal célbdl a személyazonositista alkalmatlan adatok tovabbra is

felhasznalhatok.

A kozérdekd adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvintartott adatairdl tijékoztatis nem adhatéd. A

koézalkalmazott személyi anyagat — az athelyezés kivételével — kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben
es célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irinyuld frasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy

adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitis a munkaltatdi jogkot gyakorldjanak aldirdsival torténik. Az illetményszamfejts

hely részére térténd adattovabbitast a megbizott személy irdnyitja.

5.1 Adatbiztonsag

Az adatbiztonsigi rendszabilyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni mind a manualisan kezelt, mind a szdmitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok
biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetSleg tevékenységi korében az adatfeldolgozéd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e tétvény, valamint az egyéb
adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisahoz szitkségesek.

Az adatokat védeni kell killéndsen a jogosulatlan hozzifétés, megvaltoztatds, tovabbitis,
nyllvinossigra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és
sérilés ellen. A személyes adatok technikal védelmének biztositisa érdekében kilén védelmi
mtézkedéseket kell tennie az adatkezeldnek, az adatfeldolgozdnak, az informatikai eszkoz
tzemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz

utjan torténik.
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5.1.1 Szamitogépen tarolt adatok
A szamitdgépen, illetve hilézaton tirolt személyes adatok biztonsiga érdekében, killonosen az
alibbi mtézkedéseket kell foganatositani:

Tikeozés: A halézati kiszolgalé gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok

elvesztésének elkeriilésére folyamatos tikedzéssel biztosithatd egy téle fizikailag

kilénboz6 adathordozén.

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazd adatbizisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bét- és munkatigyl nyilvantartas, valamint a személyzeti
nyilvintartds anyagibél évente — kell kilon adathordozdra biztonsagi mentést
késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazé adathordozét tiizbiztos fémkazettaban
kell Griznd.

Archivilias: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hinyadit — a
tovabbi kezelést mir nem igénylS, viltozatlanul maradé adatokat — el kell
valasztani az aktiv résztSl, majd a passziv adatokat 1d6tallé adathordozon kell
rogziteni. Az adatkezelések archivaldsit otévente egyszer kell elvégezni Az
archivalt adatokat tartalmazo adathordozot tizbiztos fémkazettiban kell Srizni.

Tlzvédelem: Az adatokat és  adatbizisokat tlzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld tugyintézdk, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitéstol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozziféréshez csak érvényes, személyre szolo,
azonosithat6 jogosultsiggal — legalabb felhasznaldi névvel és jelszéval — lehet
hozzaférni. Haldzati erSforrdsokhoz csak érvényes felhasznaléi névvel és jelszéval
lehet hozzaférni.

Hal6ézati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo szamitistechnikai eszkozok
felhasznilasaval meg kell akaddlyozni, hogy az adatokat tarols, halézaton

keresztil elérthet6 szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

5.1.2 Manualis kezelésd adatok

A manudlis kezelési személyes adatok biztonsiga érdekében az alibbi intézkedéseket kell
foganatositant:
Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattirt kezelésbe vett iratokat jél zarhat6, szaraz,

tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellitott helyiségben kell elhelyezni.
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Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
tgyintézdk férhetnek hozzi. A személyzeti valamint a bér- és munkatgyi iratokat
kiilénallé, zarhatd helyiségben, zathaté iratszekrényekben kell Srizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivilisit évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az intézmeény iratkezelési és selejtezési szabdlyzatinak valamint

az irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

5.2 Ellendrzés
Az adatvédelemmel kapcsolatos eléirasok betartisat
" 1gazgatod
" pazdasig vezetsd
folyamatosan ellendrzik.

Az intézmény vezetSje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabilyzat megalkotisival,
jegyzlkonyvek és a nyilvantartis attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének
megtartdsarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megszintetésére szolitja fel az adatkezel6t.
Kiiléndsen stlyos torvénysértés esetén fegyelmi eljiris meginditisit kezdeményezi az adatkezeld

ellen.

Az adatbiztonsigi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az intézményvezetd 4ltal megbizott

iskolatitkir kézalkalmazott ellendrzi

Az egyes adatkezelések ellendrzését szilkség szerint, de legalibb évente el kell végezni. Az
ellenbrzés tapasztalatairdl az ellendrzés lebonyolitdsaval megbizottak beszidmolisi kételezettséggel

tartoznak az intézményvezetd felé.

7. A kézalkalmazotti alapnyilvantartas
A kozalkalmazott
L
— neve (leanykori neve)
— sziiletési helye, ideje
— anyja neve
= taj-szama, adGazonosito jele
—~ lakdhelye, tartdzkodast hely, telefonszama

— csaladi allapota
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gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(1)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(t), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatat

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szetint jogviszonyban t&ltott idStartamok

megnevezése,
a munkahely megnevezése,

a megszinés modja, idépontja

a kézalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgirsiga

a biiniigyi nyilvintarté szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szima, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjiul szolgald

idétartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szimjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kdzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolisinak id8pontja, vezetSi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomdnyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

hatalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatisok
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VII.

— a kozalkalmazott munkabol valé tivollétének jogeime és idStartama

VIII.

— akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatirozott idejfi
athelyezés id6pontja, médja, a végkielégités adatai

IX

— A kézalkalmazott munkavégzésére irinyulé egyéb jogviszonyaval Ssszefiiggs adatai a

2007. évi CLIL torvény szerint.

A kézoktatasrdl szol6 torvény alapjin nyilvantartott adatok:
® név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
e lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszdm, azonositd szim;
* kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
— munkaban t6ltott id6, kézalkalmazott jogviszonyba beszdmithat idé,
— besorolassal kapcsolatos adatok,
— alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mis elismerések, cimek,
= munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra tdrténd megbizas,
- munkavégzésre irinyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
—  Lartéritésre kotelezés,
— munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovibbi az azokat terheld
— tartozas és annak jogosultjai,
— szabadsag, kiadott szabadsig,
— alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalls tartozdsai, azok jogcimei.

A kozneveléstél sz0l6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetSen megegyezik
a kozalkalmazottak jogallasirdl szolé térvény 5. szami mellékletében meghatirozott adatkdrok
adataival. A koznevelésrél 52616 torvény dltal elSirt, de a kozalkalmazotti alapnyilvantartis
adatkorébe nem tartozd nyilvintartis vezetését az iskolatitkar végzi az intézményvezetd ltal és a

kozalkalmazott altal alairt munkakézti leirdsban foglaltak alapjan.
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Fenti adatkdtben nem szerepld kétben — torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban —

adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az intézmény kiilén torvény alapjan nyilvintartja a kézalkalmazott bankszdmlaszdmat, valamint a

magan-nyugdijpénztisi tagsagaval kapcsolatos adatolat.

A kozalkalmazotti alapnyilvintartds adatai kozil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovibb4 a besoroldsira vonatkozd adat kézérdekl, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott
el6zetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltat6 kozalkalmazott alapnyilvantartasi rendszete téevény felhatalmazasinak hianyaban
mas adatrendszerrel nem kapcesolhatd Gssze.

A kézalkalmazott alapnyilvantartisbél statisztikai célta csak személyazonositasra alkalmatlan
madon szolgaltathaté adat.

A munkiltaténal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartisba — az érintetten kivill — a
kovetkez8k jogosultak betekinteni, illetSleg abbél adatot atvenni a rijuk vonatkozd

jogszabalyban meghatirozott feladataik ellatasa céljabol:
" g kozalkalmazott felettese,
" amindsitést végzd vezetd,
» feladatkSrének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzo szerv,
* 2 fegyelmi eljarast lefolytatd testillet vagy személy,
*  munkalgyi, polgari jogi, kozigazgatisi per kapcsan a birdsig,
* 2 kozalkalmazott ellen indult blintetSeljarasban a nyomozé hatdsig, az
ligyész és a birdsig,
*  aszemélyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatéd szerv e
feladattal megbizott munkatirsa feladatkorén belil,
* az adbhatdsig, a nyugdijbiztositisi igazgatisi szerv €s az
egészségbiztositasi szetv, az Uzemi baleseteket kivizsgild szerv és a

munkavédelmi szerv.

7.1 Az adatkezeléssel foglalkozdk kérének, feladatainak meghatatozasa
Az igazgatd feladatai:

' Kijjeloli az adatkezeléste jogosult személyeket.
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"  DBiztositja a biztonsagos adatkezelés feltételeit.

Az intézményvezetS-helyettes feladatai:
® Rogziti a tanuld adatait
* [Ellend1zi az adatkezelésre vonatkozd elGirdsok teljesitését
A gazdasagi vezets feladatai:
*  Gondoskodik a vagyonnyilatkozat tételre kiteles kozalkalmazott

adatainak biztonsagos elhelyezésérdl, Grzésérdl.

Iskolatitkar feladatai:
=  Rogziti a tanuldk adatait a KIR-be.
®  Rendszeresen ellendrzi a tanuldi nyivintartdsban szerepld adatok
helyességét.
*  Rendszeresen ellendrzi a kbzalkalmazottak adatainak helyességét a KIR-ben.
* Az intézményinkkel tanuldi jogviszonyban vagy kozalkalmazotti
jogviszonyban allé6 személy jogviszonyinak megszintével gondoskodik a

személyes adatok Srzésérdl, a torlendd adatok totlésérdl.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus feladatai:
" Gondoskodik a kotelezd kozzététel teljesitésérdl.
"  Rendszeresen felligyeli, hogy az intézmény honlapjira az adatvédelem
személyes beazonositasra alkalmas adatok a tanulékrél és dolgozdkrdl ne

keriilhessenek az érintett egyén, kiskora esetén a gondvisel beleegyezése

nélkal.

7.2 A kézalkalmazott jogai és kitelezettségei
A kézalkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését.
A kbdzalkalmazott kérelmére az adatkezel§ tijékoztatist ad az iltala kezelt, illetéleg az 4ltala
megbizott feldolgozd A4ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl
idStartamérdl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl (szeékhelyérdl) és az adatkezeléssel dsszefiiged

tevékenységérél, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjik vagy kaptdk meg az adatokat.
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A valdésagnak meg nem felel$ személyes adatot az adatkezeld helyesbitent koteles.
A helyesbitéstdl és a torléstdl a kozalkalmazottat, tovabbd mindazokat értesiteni kell, akiknek

korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

A kozalkalmazott az adataiban bekévetkezd valtozasokrdl 15 napon belil koteles irashan

tajékoztatni az iskolaigazgatdt, aki 30 napon belil kételes intézkednt az adatok aktualizalasardl.

7.3 Személyi irat

Személyi iratnak tekintheté minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalisival keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazott jogviszony létesitésekor a
jogviszony id6tartama alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetSen keletkezik, és a kozalkalmazott

személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyl iratok korébe az alabbiak tartoznak:
® aszemélyl anyag iratai,

® a kozalkalmazotti jogviszonnyal Ssszefiiggd egyéb iratok,

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
* 1 kozokirat vagy a kézalkalmazotti irisbeli nyilatkozata,
* a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irisbeli rendelkezése,
* birésag vagy mas hatdsag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

Az iratokban szerepld személyes adatokra az informacids onrendelkezést jogrol és az

informacidszabadsigrol szol6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.3.1 Személyi irat kezelése
Az intézmény allomdnyiba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyl szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetése az iskolatitkar feladata.

A kézalkalmazotd jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
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A kbzalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatdsigi bizonyitvannyal igazolja,
hogy blintetlen el6életi.

A munkaltaté felhivasira a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozé személy hatdsigi
bizonyitvinnyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastél eltiltds hatilya alatt, amely a
kozalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetGvé.

Indokolt esetben a munkaltatd irasban felszdlithatja a kozalkalmazottat, hogy a felhivastdl
szamitott tizendt munkanapon belil, — ha e hatiridén beliil menthetd ok miatt nem lehetséges,
annak megsziinését kévetSen haladéktalanul — hatbsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy buintetlen
eléélethy, illetve nem all a munkakérének megfeleld vagy a munkakorének részét képezd

foglalkozastol eltiltas hatalya alatt.

Ha a kozalkalmazott igazolja, hogy biintetlen el6élet(i, illetve nem all a foglalkozastdl eltiltds
hatilya alatt, a munkaltaté a blintigyi nyilvintartd szerv iltal az igazolis céljabol kiallitott
hat6sagi bizonyitvany kiaddsa iranti eljarasért megfizetett igazgatasi szolgaltatisi dijat a
kozalkalmazott részére megtériti.

A munkaltaté a jogszabalyban meghatirozott kizaré ok fennillasanak megallapitisa céljabdl
kezeli a kézalkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozé személy, illetve a kozalkalmazott azon
személyes adatait, amelyeket a blnigyi nylvantartd szerv altal a kizdrd ok igazolidsa céljidbél
laallitott hatdsagi bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérdl
meghozott dontés idépontjalg vagy — kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén — 2

kézalkalmazotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetésélg) kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazd részére a palyazatl anyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a palyazé az éltala benyijtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozét a
palydzat elbiralisi hataridejétdl szamitott kilencven napon belil nem veszi it, azokat meg kell

semmusiteni és személyes adatait torolni kell.

A személyi anyag tartalma pl.:

® 1 kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

® 2 palyazat vagy szakmai énéletrajz,

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél/oklevelek misolata,
¢ 2 biintgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

o iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanisitvinyok mdsolata,
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e 2 kinevezés és annak mddositasa,

* atsorolasok,

e avezetdl meghizds és annak visszavonasa,

e 2 cimadomanyozas,

¢ kitiintetésre felterjesztés,

® a teljesitményértékelés, mindsités,

o a kozalkalmazotti jogviszonyt megszintetd irat,

¢ 2 hatilyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

o 2 kozalkalmazotti igazolas masolata.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utin a kézalkalmazott személyi iratait az irattarazasi
tervnek megfelelSen irattdrban kell elhelyezni. Az irattirazds tényét, idépontjit az intézkedés

veégrehajtdjanak alairasaval kell hitelesitent.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén dtadtik — a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szimitott Otven évig a mnevelési-oktatisi intézmények milkodésérdl szolo

20/2012.(VI11.30.) EMMI rendeletben foglaltak szerint meg kell 6rizni.

7.4 A pedagoégus igazolvany
A pedagdgus igazolvany a kézneveléstd] szOlo torvény 63. §-dnak (1) bekezdés j.) pontjaban
szabilyozott kedvezmények igénybevételére vald jogosultsig igazoldsara szolgald kozokirat.
A pedagdgusigazolviny a kozoktatds informiciés rendszerében talilhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagégusigazolviny tartalmazza tovibba az igazolviny szdmat, a jogosuit
fényképét és alairasat.
A pedagdgus igazolviny — a kdznevelési sz6l6 torvényben meghatirozott adatokat tartalmazza.
A pedagdgus igazolviny elektronikus adattiroldsta és adatellendrzésre alkalmas eszkozokkel
ellatott igazolvany.
A munkaltaté a pedagdgus igazolvinyt a kdzoktatisi informécids rendszeren keresztil igényli
meg a 20/1997. (II. 13) Korm. rendelet 12/D. §-ban meghatirozott jelentési kotelezettség

teljesitésével egyidejlleg vagy azt kdvetben.

A pedagdgus igazolviny kezelésére vonatkozd intézmeényi szabalyok:
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A pedagégus igazolvinyok igényelhetésének idejéig a IKIR feliilettdl kinyomtatott igazolast az

intézményvezetd hitelesiti. Az igazolast az iskolatitkar iktatja, fénymaisolatit kiilon dossziéban

lefiizi.

8. A tanulék adatainak nyilvantartasa

Nyilvantartott adatok:

— gyermek, tanuld neve, szilletési helye és ideje, allampolgirsiga, lakdhelyének,

tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgir esetén a Magyat

Kéztarsasig teriiletén vald tartézkodas jogeime és a tartdzkodisra jogositd okirat

megnevezese, szama;

~  szil6 neve, lakoéhelye, tartézkodisi helye, telefonszama,

~ a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok;

— atanuld1 jogviszonnyal kapesolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartasanak, szorgalmdnak és tuddsanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapesolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

beilleszkedési, tanuldst, magatartisi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld

rendellenességére vonatkozo adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
a tanuld diakigazolvanyinak sorszama,

a tanuld azonositd szama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

a tobbi adat az érintett hozzdjarulisival.

8.1 Az adatok tovabbitasa

Az adatok a kozoktatisi tdrvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére

vonatkozoé célhoz kotottség megtartdsaval tovabbithatdk:

— fenntartd,

birésag, rendSrség, tgyészség, Onkorminyzat, kozigazgatisi szetv,

nemzetbiztonsagi szolgilat részére valamennyi adat,
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— sajatos nevelési igényre, a beilleszkedést zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek, illetve vissza,

— az évodai fejlédéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szulének, a pedagdgiai szakszolgilat intézményeinek, az iskolanak,

— a magatartds, szorgalom & tudis értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztilyon
beliil, a nevelStestiileten belill, a sziil8nek, a vizsgabizottsignak, a gyakorlati képzés
szervezSjének, a tanuldszerz&dés kotSjének, illetve, ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltis esetén az 14j iskolinak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

— a digkigazolviny — jogszabalyban meghatirozott — kezelSje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

— a gyetmek évodai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett 6voddhoz, iskolai
felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatdsi intézménybe
torténd felvétellel kapesolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza,

— az egészségiigyl, iskola-egészséglgyi feladatot ellitd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségigyi allapotinak megallapitisa céljabél,

~ a csalidvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglatkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltirdsa, megsziintetése céljabdl,

— az éllami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvinyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvinyok nyilvintartisa céljdbol, tovabba a nyilvintarté szervezettdl a felséfoka
felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

— 2 tankényvforgalmazokhoz, a kiilén térvényben meghatirozott korben és célbol.

Az intézmény nyilvintartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabilyokban biztositott
kedvezményekre val igényjogosultsig elbirdlisihoz és igazolasihoz sziikségesek. E célbdl azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megillapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.
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8.2 Az adatkezeléssel foglalkozok kirének, feladatainak meghatarozasa

Az mtézményvezetd feladatai:
e Kijeloli az adatkezelésre jogosult személyeket.

* Adattovabbitast tartalmazé iratokat kiadminyozza.

Az intézményvezetd-helyettes feladatai:

o Tllendrzi z adattovabbitis jogszerliségét.

Az osztalyfonokok feladatai:
* Rogzitl a tanuld adatait az osztily napléba, bizonyitvanyba.
o Kezelia tanuld tanulmanyival kapcsolatos adatokat.

e Visszajelzéssel van a tudomasara jutott adatviltozdsokrd] az iskolatitkir és iskolavezetés

felé.

o Adatokat gydjt a tankdnyvigényléssel kapcsolatban és azokat tovabbitja a tankényvfelelds
felé.

A pedagogusok feladatat:

¢ Rogzit a tanulmanyok soran keletkezett adatokat.

A gyermekvédelmi felelSs feladatai:

e Nyilvin tartst vezet a hataskorébe tartozé tanuldk adatairdl.

8.3 A hatrinyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzet{i gyermekek, tanulék

IétszAmaval dsszefiiggd nyilvantartasi kotelezettség

A jegyz6 az adott év majus 15-én és oktdber 1-jén rendelkezéste dll6 adatok feldolgozisa utin
minden év majus 31-ig és oktdber 15-ig — elektronikus forméban — megkiildi a KIR-en

keresztil az Oktatisi Hivatal részére
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" 2 telepiilésen él§ Osszes hétrinyos helyzetd és halmozottan hitrinyos helyzetd
gyermek, tanul 1étszamit, killon megadva az 6vodis kord gyermekek, az alapfoka
és kdzépfoku iskoldval tanuldi jogviszonyban allé tanuldk létszamat,

* az 6voda és az dltaldnos iskola felvételi korzetében él6 hatrinyos helyzetd és
halmozottan hitrinyos helyzetli 6vodis kord gyermekek és tankoteles tanulok
létszamat feladat-ellatasi helyenként.

A jegyz6 a szill§ frisbeli hozzdjirulsa esetén a nyilatkozatot mésolatban 6t munkanapon beliil
megkiildi a nevelési-oktatisi intézménynek.

Az intézményvezetd — a szilS hozzdjirulisa esetén — a felvételi napléban, a torzslapon
feltiinteti, hogy a gyermek, tanuld hitrinyos helyzetli vagy halmozottan hétrinyos helyzettl. A
nevelési-oktatisi intézmény a nyilatkozatot a tanuldi jogviszony megszinését kovetd Ot évig

jogosult kezelni.

8.4 Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktatd munkit kozvetlentl segité alkalmazottat, tovibba azt, aki
kozrem(kddik a gyermek, tanulé feliigyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartisi kotelezettség tetheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjival kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziilével valo

kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatisi jogviszony fenndllasatdl, és annak megsziinése utan,

hatiaridé nélkil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskord tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kdzolhetd, kivéve, ha az adat kézlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuld
érdekét. Az adat kézlése akkor sérti vagy veszélyeztetl silyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha
olyan kériilményte (magatartisra, mulasztista, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanulo
testi, értelmi, érzelmi vagy etkolesi fejlddését gitolja vagy akadilyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kdzrehatdsra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestilleti értekezleten a nevelStestiilet tagjainak

epymiskozt, a ermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével oOsszefliged
Zy 5 By s } 3 ] 244
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megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség  kitetjed mindazokra, akik részt vettek a

nevelGtestillet 1ilésén.

A titoktartdsi kotelezettség aldl kiskort esetén a szUl6, nagykord tanuld esetén a tanuld {risban

felmentést adhat.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanuldk adatainak a koéznevelési

torvény 41.§-ban meghatarozott nyilvantartisira és tovabbitisira.

A kézoktatdsi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagdgiai célbdl, pedagdgiai
céli habiliticis és rehabiliticids feladatok ellitisa céljibdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbdl,
iskola-egészségiigyl célbdl, az e torvényben meghatirozott nyilvintartisok célidbdl, a célnak

megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A koznevelési torvényben meghatirozottakon tilmen8en a kézoktatisi intézmény a

gyermelkkel, tanuldval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagdgus, illetve a neveld és oktaté munkdt segité alkalmazott az évoda vezetdje, az iskola,
kollégium igazgatdja (vezetdje) utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6
torveny 17. §-dra is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjéléd szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megftélése szerint a gyermek, a kiskord tanulé — mAs vagy sajat magatartdsa miatt
— silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovibbitishoz az
érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezéste jogosult beleegyezése nem

szikséges.

8.5 A tanulf fejlédésének nyomon kivetése

Az intézmény és vezetSje, tovabba a tanuld és a pedagégus — jogszabilyban meghatirozottak

szerint — koteles részt venni az orszagos métés-értékelés feladatainak végrehajtasaban.

A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositéval ellitott dokumentum

alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybél a kitéltd tanuléd azonosithaté.
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A tanuléi teljesitmény mérése és értékelése céljabdl az orszigos mérés-értékelés sorin
keletkezett, a tanulék teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbél a mérési azonositéval ellatott dokumentumok 4tadhatdk a kozoktatasi feladatkorében

ehjard oktatasi hivatal részére.

Az 4tadott dokumentumhoz személyazonositdsra alkalmatlan mddon kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgltatis tjan gyGjtdtt, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanuldsi és életviteli

szokésaira, a szulGk iskoldzottsagira, foglalkozasira vonatkozé adatokat.

A kézoktatasi feladatkdrében eljird oktatdsi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiild:t az

iskoldnak és az érintett tanulo sziildje részére hozzaférhetdvé teszi a honlapjan

Az adatokat a tanuléi jogviszony megsziinését kovetS 6t6dik tanitasi év végén torolni kell.

A személyazonositisra alkalmas médon tirolt adatok csak az iskoldn beliil hasznilhatok fel, 2
tanulé fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez szitkséges pedagdgiai intézkedések

kidolgozasa és megvaldsitisa céljabdl.

A személyazonositasra alkalmas médon tirolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére
vonatkozd adatok a sziilé egyetértésével dtadhatok a pedagdgiai szakszolgilat részére a tanuld

fejl5désének megillapitisival kapesolatos eljardsban térténd felhasznalds céljara.

Ha a tanuld 4tlépéssel iskoldt valt, adatait a misik iskoldnak tovabbitani kell.

A kézépiskola és a szakiskola megkiildi az dltalinos iskolinak a tanulé nevét, oktatdsi

azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi eredmeényeket.
Az éltaldnos iskola 2 megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositista alkalmatlan
médon az iskola honlapjan, annak hidny4ban a helyben szokisos médon nyilvinossigra hozza.

8.7 A diakigazolvany

Az Oktatasi Hivatal az intézmény a tanuléi részére — kérelemte — didkigazolvanyt allit ki,
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A diakigazolvinyt a kozoktatisi informdciés iroda készitteti el, és postai fiton kiildi meg az

intézmény cimére, aki a tanulénak 4tadja.

A diakigazolvany tartalmazza
® 2 tanuld nevét,
®  szilletési helyét és idejét,
*  lakcimét illetve tartdzkodasi helyét,
* allampolgarsigit,

" atanulo alirasit, cselekvoképtelen tanuld esetén a szulé aldirdsit,

A didkigazolviny tartalmazza tovibbi
" 2 tanuld fényképét,
®  azonositd szamdt,
® a7 iskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez szitkséges tovibbi — nem személyes

adatok — is feltlintethetdk.

A didkigazolvinyt a jogszabilyban meghatirozottak szetint kell igényelni. Az elkészitéshez

sziikséges adatok a didkigazolviny elkészitdjéhez tovibbithatdk.

A didkigazolviny elkészitGje az adatokat kezelheti, az igazolviny érvényességének megsziinését
kévetd 6t évig. Az adatkezelés a kdzoktatdsi informacids irodaval folytatott adategyeztetés mellett

kizardlag a didkigazolvany elkészitését, az adattirolast foglalja magéban.

A didkigazolviny kezelésére vonatkozd intézményi szabalyok:

A diakigazolvany igénylése az iskolatitkir feladata.

A Kkiallitott didkigazolvanyokrol nyilvantartast vezet a Kozoktatasi Informiaciés Iroda.

Tanulé1 jogviszony megsziinése, didkigazolvany elvesztése vagy megrongilodisa esetén

érvényteleniti azt. Az érvénytelenités tényét kozli a KIR-rel is.
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9. Zar6 rendelkezések
Az Adatkezelési szabalyzat modositasanak kotelezd esetet:
* jogszabalyvaltozas
A szabalyzat modositasara az elfogadasra vonatkozo szabalyok alkalmazandok.

Jelen Adatkezelési szabalyzatot, mely az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi a nevel6testiilet

2022. augusztus 22-1. nevel6testilleti értekezletén elfogadta.

Kelt: Szarvas, 2022. augusztus 22. .

. PH.

Ut At

Nyemcsok Matyas Lajosné

igazgato
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Munkakoéri leirasok

Tanitok munkakori feladatai:

A munkakér célja: Az iskolaztatas alapozd és kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre
szocializaldsa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitisa, alapkészségek
fejlesztése. Az egészséges élermbdnalk megfeleld szokisok, kévetelmények
megismertetése; gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanuldk — életkornak
megfeleld — fejlesztd foglalkoztatisa a NAT kévetelményeinek és az iskola

pedagdgiai programjanak szellemében.

Munkakori feladatai:
Mint pedagdgus az iskolai és kollégiumi neveld és oktatd munka ellatisa sordn a gyermekekkel,
tanulékkal Gsszefiiged tevékenységével kapesolatban a buntetSjogi védelem szempontjabol

kézfeladatot ellit6 személy.

Alapvetd felelSsségek és feladatok

- A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlédéséért, jogait és kotelességeit
a nemzeti kozneveléstd] szl 2011. évi CXC. térvény, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
az iskola SZMSZ-a, pedagbgiai programija és munkaterve tartalmazza, de kételezbek ra
nézve is a Koznevelési torvény végrehajtisi rendeletel, az intézmény pedagdgiai programja
és belsd szabilyzatai.

- Térvény adta joginil fogva a tanitishoz maga vilaszthatja meg a felhasznilni kivint
taneszkozoket és modszereket. Vilasztasanal azonban tekintettel kell lennie atra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgial koncepeiét szolgilja. Ennek érdekében
konzultil a szakmai munkakozosség vezetSjével is.

- A felel6s taneszkéz és médszervilasztis feltétele, hogy a tanitd megismetje a rendelkezésre
all6 tanitasi programokat és eszkézdket, folyamatos Onképzéssel kell tijékozédnia az 4j
szakmai torekvésekrol.

- Tanbriira és tandran kivilli foglalkozasaira rendszeresen felkészill, nagy gondot fordit a
gyerekek életkoti sajatossagainak megfelel§ fejlesztd foglalkoztatisra, a rendelkezéste alld
1d6 optimalis kihasznaldsara.

- Tanoérat munkajat a gyerekek adottsigainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencidltan

szervezi. A lemaradé tanuldk szamara felzarkéztatd foglalkozisokat szervez; egyéni
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segitségnyjtassal biztositja tovibbhaladdsukat. Szitkség esetén idSben szakértdi bizottsigi
vizsgilatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé képességeinek megfelels
intézményben folytathassa tanulminyait. Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfelels
foglalkoztatisira is, amit a tandrai differencilison kiviil szakkordkbe vald javaslat,
tanulmanyi versenyekre val6 felkészités formajaban is megtehet.

- Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha kiilénb6zé Gtemben is — megszerezze a NAT
kévetelményeiben meghatirozott alapkészségeket, a képességeinek megfelels ismereteket.

- A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatissal; sokoldalt szemléltetéssel szolgilja.
Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltet és technikai eszkézdk helyes tarolasardl,
épségének megbrzésérol.

- Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat tgy, hogy az értékelés az
életkoti sajdtossigoknak megfeleld motivilé hatast legyen. Az értékelésben torekszik az
itdsbeli és szdbeli formik egyensilydnak megtartdsira. A kotelezd irisbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyhtt értékeli.

- Tanitisban kiemelten kezeli a szébeli és itasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

- A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitis-tanulas folyamatiban tervszerden végz:. Feladata
a gyerckek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk folyamatos tudatos
megfigyelésével, véltozatos kozds tevékenységek szetvezésével, csalddlitogatisok és
kiilonbézé vizsgalatok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabilyainak betartisira, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

- Biztositja tanuldi szdmdra, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenck.

- A taniténak meghatirozd szerepe van a gyerekek tanulashoz valé viszonyinak
kialakitisaban, feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erSfeszitésekben 1ejld
oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontin érdeklédésének fenntartdsa, fejlesztése.

- Felel6s azétt, hogy a gyerckek a tanulminyl foglalkozasok szlineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapesolédhassanak, jatszhassanak; megfeleld id6t toltsenek szabad
levegdn valé mozgassal is.

- A tanitisi drikon és tandrikon kivilli foglalkozdson kilonds gondot fordit a tanuldk
egyuttmikodési készségének, ondlldsiginak és dntevékenységének ldalakitasara. A kdzds
iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltdsigat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol is.



90

- Gondoskodik a szocialis segitségre szoruls, hatrinyos helyzetii és veszélyeztetett gyerckek
segitésérSl; ha szikségesnek latja, hatdsagi mntézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezesi
és tanszerellatds, gyamiigyl mtézkedés). Egyuttmikédik az iskola gyetmek- és ifjdsigvédelmi
felelosével.

- Munkakorében ellitja az osztily tanuldival kapesolatos iskolai  adminisztricids munkit:
vezeti az osztalynaplét, a tanuldk torzslapjat; az osztalyara vonatkozéan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez. Vezet a tanuldk tajékoztatd fiizetét, ellendrzé kényvét.

- Szotos kapcsolatot tart fenn a szildkkel, éket minden — az osztilyt, illetve az egyes
gyetekeket érinté — kérdésrdl haladéktalanul tijékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szold
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztatd fuzethe. A munkatervben
meghatirozott idékézonként sziili értekezletet, fogadddrat tart. Tajékoztatja a sziléket az
iskolaban hasznalatos taneszkGzokrol, részt vesz a tankonyvek kiosztasiban; meghatirozza a
szitkséges flizetek és irdszerek korét.

- Szervezomunkat végez a szlléi munkakozosségek megalakitasiban, majd  velik
egyittmikodve kapcsolja Ossze az iskola és a helyi tirsadalom igényeit. Az arra alkalmas és
vallalkozé  sziiléket bevonja a tanulmanyl munka és a szabadid8s foglalkozisok,
kirinduldsok, taborozasok megszervezésébe.

- A sziilSket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszetrdl

- A tanité, mint a neveldtestillet tagja, részt vesz a nevelGtestillet dontéseinek meghozataliban,
kotelessége az értekezleteken, kizos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

- Az intézményi innepélyek mélté megtartisahoz osztilya megfelels felkészitésével — a
gyerekek életkoratdl fiiggben miisorok betanitisaval — jarul hozzal.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ri osztott feladatok végrehajtisa, ugyeletesi teenddk
ellatisa.

- Naponta 15 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadailyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n belil értesiti 2 munkaltatéjit, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkézok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

- Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanité nevelékkel.

- Szakmai munkakézdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola iltal
biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja, a kételezben el6itt képzésckben.

- Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol munkakozosségében.
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- Munkakézosségével egytitt alkoté munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitisiban. Mindennapi munkdjit az iskola altaldnos céljai alapjin tervezi és ezek

szolgilataban szervezi.

A teljesitményértékelés modja:
- Munkajiére eredményfelelBsséget vallal: felelds a ra bizott gyereke tanulmanyi fejlédéséért,
amit iskolat belsé és kilsd értékelések mindsitenek.
- Munkajardl az iskolavezetés ltal adott szempontok alapjan félévkor és év végén beszamolot

készit. Az iskolavezetés el6re meghatarozott rendben latogatja.

Kollégiumi és napkozis csoportvezetd, nevel6 munkakori feladatai:

A munkakdr célja: Kézremkodik a kollégiumi feladatok ellatisiban. A munkakori lefrasaban
foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult munkakdroket betoltSk irdnymutatasa
alapjan litja el. A pedagégusokra vonatkozd Altalinos munkakétt lefrdsokon tdl az aldbbi

feladatokat latja el.

Munkakéri feladatai:
Mint pedagdgus az iskolai és kollégiumi nevels és oktatd munka ellitisa soran a gyermekekkel,
tanulékkal ésszefiiggd tevékenységével kapcsolathan a buntetSjogi védelem szempontjabol

kozteladatot ellaté személy.

e A kollégiumi foglalkozds id&tartama alatt a tanuldt a tanitasi érikhoz igazodva
nevelje-oktassa.

o 2 lakéhelyiktél tivolabb, kollégiumban lakd tanuldk segitése abban, hogy a
kollégium megfelelé lakokormyezetet biztositson szamukra.

] A kollégiumi ellitist igénybe vevé tanuld huméinus légkdrben vald nevelése,
személyiségének fejlesztése.

* A tanuldk képességeinek, és érdeklddésének megfeleléen tehetséglk
kibontakoztatisa.

. A tanulok iskolai tanulméanyainak segitése.

A tanuldk életkori sajitossagathoz alkalmazkodd  fejlesztési médszerek

allkalmaz4sa.
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A kollégiumi foglalkozason a kiilonbézé érdekl&dést, eltérd értelmi, érzelmi, test
fejlettségl, képességli, motivacidjy, szocializaltsagnd, kultirdji gyerekek egytittes
nevelése.

Pedagogiai tevékenysége sorin felhasznalja a kollégiumi kozdsségnek a tanuld
onismeret fejlesztésére, egyuttmikodési készség novelésére gyakorolt hatisat.
Részt vesz a tanuldk Ontevékenységének, egylittmitkbdési készsége fejlesztésének,

Onallosaganak fejlesztésében.

A kollégiumi foglalkozasok alkalmaval a tandrikra val felkésziiléshez megfelel§en
nyugalmas kériilményeket biztosit.

Szitkseég esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb
képességll tanuldk felkészulését.

Kiemelt figyelmet fordit a kollégiumban, illetve a kollégiumi foglalkozasok
helyszinein a baleset-megel&zéste.

Tevékenysége soran tgyel arra, hogy a tanuldk fejlesztése a test és lékek
szetnpontjabol harmonikusan térténjen, hogy a tanuld sportolasi, miivel5dési és
6nképzési lehetdségeit biztositsa, illetve kéztemilikédjon azok biztositdsdban.

A pélyavalasztishoz szitkséges ismeretek, képességek megszerzésének el8segitése.

Mint tninden kollégiumi nevelStandr ,,szil6pétld”, neveld és gyermekvédelmi
feladatokat is ellit a kollégiumban.

Feladata, hogy megfelel6 pedagogiai felkésziiltséggel, felelGsséggel, onilldan és
céltudatosan valassza ki és hasznélja fel a kollégiumi élet altal biztositott neveld
hatdsokat és nevelési lehetSségeket a tanuldk személyiségének sokoldald
kibontakoztatasa érdekében.

Hivatasdbél eredé kotelessége pedagdgiai, pszicholbgiai, szaktitgyi és iltalinos
miiveltségét fejleszteni, az eléitt tovabbképzést teljesiteni.

Munkédjat az igazgatod (igazgatbhelyettes) 4ltal meghatirozott munkabeosztis

szerint végzi. A foglalkozisokra felkészil, és elvégzi a munkijihoz tartozd

adininisztracidt,
Csoportja tagjainak személyes problémdival, egyéni gondjaival — empatids
készségét felhasznalva — killén is foglalkozzék, igyekezzen bens6séges

kapcsolatra torekedni novendékeivel. A tudomdsita jutott intim dolgokat,
egyéni és csaladi titkokat bizalmasan kezeli, masnak tudomasira nem hozza. A

gyermekvédelmi esetekben is csak szitkség esetén az illetékes kollégaval, illetve a
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didkotthon-vezetdvel kézli a minél jobb, gyorsabb és hatékonyabb megoldas
érdekében.

o A csoportvezetd céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezdket, figyelemmel
kiséri noévendékei iskolai munkdjit, ellendrzi a tanuldk eredményeit,
osztalyzatait.

e  Rendszeres kapcsolatot tart a tanuldk tanitdival, tandraival, de legf&képpen
osztalyfénokével.

e  Rendszeresen értékelje a tanuldk teljesitményét egyéni és csoportszinten.

e Tudja és figyelemmel kiséri, hogy csoportjanak tagjai milyen szakkort
foglalkozison vesznek részt.

e A kollégium belsé rendszabalyainak és a kdzdsen megallapitott és elfogadott
rendnek megfelelGen ellenétzi a napi szobarendet, értékeli a tanulok
magatartisat. A tisztilkodasnal és étkezésnél segiti a helyes szokdsok kialakitisat.

. A tanitasi 6rik végeztével a felligyeletére bizott tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek sorin gondoskodik a kulturilt étkezési viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak megtartasarol.

° Ebéd utin kotetlen szabadidében biztositja a tanuldk mozgisat, kikapcsolédasat,
rossz idS esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegdn.

o Tanév folyaman a csoport tagjainak osztilyaiban oralatogatison vesz részt.
Tapasztalatait —rogzitl, szitkség esetén megbeszéli  szaktanirral, az
osztalyfénokkel, illetve a kollégiumvezetdvel.

®  Javaslatot tesz csoportja tagjainak jutalmazasara, dicsérésére ill. biintetésére,

fegyelmezésére.

Szaktanar munkakori feladatai:

A munkakor célja: Az intézmény oktaté-neveld munkajanak segitése szakképzettségének
megfeleléen.

Munkakéri feladatai:

Mint pedagdgus az iskolai és kollégiumi neveld és oktatd munka ellitasa soran a gyermekekkel,
tanulokkal Gsszefiiged tevékenységével kapesolatban a bintet6jogi védelem szempontjabol

kézfeladatot ellato személy.
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1. Feladatai altalaban

a./

b/.

c/.

d/.

e./
f./

g./

h./

A pedagogus feleldsséggel és 6nalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi
munkajit. Munkakor kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési
Torvény, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgatd
utmutatasai alkotjak. Neveld-oktaté munkajit egységes elvek alapjin,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagégus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandrin kiviili teend8ket
foglalja magiban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel$-oktatd
munkibdl az egyes munkakoroknek (tanitd, tanar, napkdzis neveld) megfelelen
minden nevelére kételezGen vonatkoznak.

Kozremitkddik az iskolak6zosség kialakitisiban és fejlesztésében.

Alkotd médon részt vallal:

. a nevelGtestiilet Gjszert torekvéseibdl,

. a kozos villalasok teljesitésébdl,

. az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

. az iskola hagyomanyainak apolasabél,

. tanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

. a tehetséggondozast szolgald feladatokbél,

. palyavalasztasi feladatokbol,

. a gyermekvédelmi tevékenységhdl,

. a tanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl,
1ranyitasabdl,

. a didkonkormanyzat kialakitasabal,

. az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

Tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkészilés, szervezés, ellenrzés,
értékelés).

Onképzés, tovabbképzés, munkakézésségi munkiban valé aktiv részvétel.

A nevelb-oktaté munkaval 6sszefiigegd megbeszéléscken, értekezleten vald
részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevelé-oktatd munkaja tesz szitkségessé, illetve az érvényben 16vé jogszabilyok
el6irnak.

Nevelé-oktatd munkiajat tervszeriien, az intézmény helyi tanterve alapjin végzi.



95

i/ Az irdsbeli dolgozatokat, felmérd és témazdsd feladatlapokat legkésébb 10
napon beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratisat el6re jelzi. A hdzi
feladatokat  ellenérzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és velitk egyiitt értékelt.

3/ Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadodrat tart.

k./ Az 6rakozi sziinetben a tanuldk feligyeletével, a kovetkezd tandra elGkészitésével
Osszefiiggd feladatokat latja el.

A teljes munkaidé tanitasi 6rakkal le nem kotétt részében munkakori feladatként

ellitja a neveld és oktatdé munkaval osszefliges egyéb feladatokat, igy killéndsen:

felkészil a foglalkozasokra, tanitdsi rakra, el6késziti azokat,

értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,

elvégzi a pedagbgiai tevékenységéhez kapcsol6dé figyviteli tevékenységet,

részt vesz a nevelStestillet munkajiban, - a hitrinyos helyzetdl tanulok és a
tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében, - az iskola kulturilis és
spottéletének, a szabadidé hasznos eltéltésének megszervezésében, - a
gvermekek, tanuldk feligyeletének ellitisdban, a didkonkormanyzat
segitésével, a tanulé- és gyermekbalesetek megelGzésével a gyermek- és
ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtisaban, az intézményi
dokumentumok készitésében.

L/ Az intézmény egészére kotelezSen hamld feladatok koziil egyes teenddket, az

intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld munka-

megosztas szerint lat el.

Ezek a pedagdgiai tobbletmunkik a kévetkez6k lehetnek:

- szakmai munkakdzosség vezetése,

- egyes Oraszdmmal is kifejezhetS feladatok (helyettesités, korrepetalas,
szakkér  vezetése, nyelvvizsgira felkészités, tanulmanyi kirdndulas,
tanulokiséret, sth.),

- osztalyféndki munka,

- vetsenyekre valo felkészités,

- szertarért feleldsségvillalis (fejlesztés, rendezés, selejtezés).

2. Kotelességei
Alapvets feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitisa.
Ezzel 6sszefiiggésben az aldbbi kotelességel vannak:

a.) A nevelést-oktatist a tiirelmesség elve alapjin végezze



£)

g)
h)

3. Jogai
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Kiserje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilignézet, lelkiismereti, vagy politikai
megpy6z6dése miatt hatriny ne érje.

A tanuldk fejlédését figyelemmel kisétje és segitse.

A sziil6ket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekeS] rendszeresen tdjékoztassa, a
szul6t figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvisa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

A 5ziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseite érdemi valaszt adjon.

Nevel6-oktato tevékenységében, a tanitis soran a tajékoztatist és az ismereteket
targyilagosan és tobboldalian nyajtsa.

A gyermekek, tanuldk, emberi méltdsigat és jogait tartsa tiszteletben.

Atadja a tanuloknak az egészségiik, testi épségiik mepSrzéséhez sziikséges

ismereteket. Baleset csetén megteszi a szitkséges intézkedéseket.

Munkakérével 6sszefliggésben, az alibbi jogok illetik meg:

a.)

b)

g)

h)

A pedagdgiai program alapjin a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkakozésség véleményének meghallpatisival megvilaszthatja az
alkalmazott taneszkoziket, tankdnyveket és tanulminyi segédleteket.

Irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanuldk tudésat.

Hozzajusson a munkajahoz szitkséges ismeretekhez.

A neveldtestilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagbgiai

programjanak tervezésében és értékelésében, gyakoroljaa  nevelStestilet

tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben val6 részvétel itjan
gyatapitsa, vegyen részt pedagogiai kisétletekben, tudomanyos kutaté munkikban.
Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében 1észt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kdzoktatissal foglalkozd testilletek munkajiban.

Személyét, mint a pedagdguskézisség tagjat meghecsiiljék, személyiségl jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

Szaktanari feladatai a pedagdgusokra vonatkozé 4ltalinos munkakori feladatokon tilmenden a

kovetkezdk:
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11.

12.
13,

14.

15.
16.
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Az altala tanitott tantdrgyra az 0j tankényvek alapjan, illetve a kévetelményeket figyelembe
véve.

A tanitdsi érakra felkészil, az frasbeliség a kezd6 neveldknél kételezd.

A taneszkézoket a munkakozosség-vezetSktol beszetzi, egy tanévre dtveszi, majd tanév,
végén elszimol azokkal.

Az iltala dtvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelGsséggel tartozik.

frasbeli munkijira gondot fordit.

A tanuldk szamara a témazard dolgozatot elére jelzi.

A tanuldk fizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden fizetet ellendriz (helyesiras javitis minden targybol kotelezé).

A hézi feladatot kéz6sen javitja a tanuldkkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést villal és meghizott feladatit ellitja.

. Személyi adataiban tortént viltozdst (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) az

1gazgaténak azonnal jelenti.

Tivolmaradisa esetén idSben, elére értesiti az Igazgatot és gondoskodik, arrdl, hogy a
tanmenet, a tankényv, a kules a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kételezd.

A tanitasi idén kivil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

Oktaté nevel§ tevékenysége sorin ellitja a tehetséggondozis, tehetség-kivalasztis
feladatat, tevékenységét.

A nevelés oktatis biztonsagos és balesetmentes kdrulményeit megteremti.

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

megbizza.

Osztalyfonok munkakori feladatai:

A munkakior célja: Egy osztilyt és annak tanuléit éré iskolai fejlesztd hatasok koordindlasa; a
nevelési tényezdk Gsszefogasa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint vald
fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzosségl életének szervezése.

Munkakori feladatai:

Mint pedagdgus az iskolai és kollégiumi nevels és oktatd munka ellatisa soran a gyermekekkel,
tanulokkal dsszefiiggd tevékenységével kapesolatban a biintetSjogl védelem szempontjabdl

kozfeladarot ellatd személy.



98

Az osztilyfonckot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkdjat a NAT, az iskola pedagdgiai
programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénok felel6s vezetGje a ribizott
tanulécsoportnak. Feladata a tanulék személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencialt fejlesztése; kbzosségl tevékenységiik iranyitasa; 6nallésaguk, ontevékenységiik és
onkormanyzd képességiik fejlesztése.

Nevelémunkijit folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanév eleji
kozosségfejleszto terv és annak megvalosulasat igazold évkozi feljegyzések.

Személyiség- és kouzosségfejleszté munkaja, az iskola pedagdgiai programjiban preferilt
alapértékek osztilyban vald elfogadtatasa érdekében:

o Torekszik tanuldr személyiségének; csalad és szocidlis korilményeinek alapos
megismerésére; a szildk iskolaval szembeni elvarasainak; a gyetekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

o Feltérképezi az osztily szociometriai jellemz&it, az osztilyon belil uralkodd
értékrendet.

o FHgyiuttmOkodik az osztalyaban tanité szaktanarokkal, didkotthoni, napkozis
neveldkkel.

* Latogatja osztalya tanitdsi Ordit, a tanftasi éran kivili foglalkozdsait; tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelSkkel megbeszéli.

e Szitkség esctén — az igazgatd hozzdjirulisival — az osztilyban tanitd tandrokat és az
érintett mds pedagogusokat tanacskozdasta hivja dssze.

Vezeti osztilya osztilyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgaté kérésére a
neveldtestileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjér,
tanulmanyi munkajit, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagbgusokkal megvitatja az addig
tapasztaltakat és a kovetkezo 1dGszak teenddit.

Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatisara,

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztily
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéletd
szereplésre vald felkészilésre.

Megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd  felméréseket,
vizsgalatokat, a tanuldkkal vald egyéni bindsmad eljarisait; s az osztallyal vald egyeztetés utin
a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka, kirindulasok, egyéb rendezvények).
Felkésziti osztilyat az ntézmény hagyomanyos rendezvényeire, lnnepségeire, szervezi

osztilya szabadidSs foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse tanitvinyaival a
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kulturdlt szérakozds és moavelodés valtozatos formait; kifejlessze bennuk a szabadidd
tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolal diakonkormdnyzat munkéjat; felkelt a tanuldkban a kozéleti tevékenység
wantt érdeklédést; az osztily életének demokratikus szervezésével kifejleszti benntlik az ehhez
szlikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanérin kivil és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli; benniik 1s kialakitja a realis Gnértékelés igényét.

Felelds megbizasaval és munkajinak ellendrzésével biztositja az osztilyterem rendjének,
tisztasiganak, berendezési targyainak megorzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkijinak &sszehangoldsira, egylittmitkodik a
szilokkel.

Evente legalabb 2 alkalommal sziil3i értekezletet, havonta fogadéérat tart.

Megismerteti a szilokkel az iskola pedagodgial programjat, hazirendjét; megbeszéli velilk a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoat.

Megszervezi az arra vallalkozd és alkalmas szilék részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidos programok, kirandulasok, taboroziasok szervezésében, az
esetleges iskolai alapitvany tamogatasaban.

Osztalyfonoki megbizatisa elsé évében — legkésdbb a tanév végélg — a tanuldkat otthonukban
meglatogatja, majd szitkség szerint végez csaladlatogatiasokat — szildk eldzetes értesitésével s
beleegyezésével.

Folyamatosan tajékoztatja a szildket a gyerekek magatartisardl, tanulmanyi elémenetelérdl,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rgzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztilyf6nckok adminisztraciés teenddit, felel az osztalynaplo szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatrinyos helyzetd és veszélyeztetett tanulék segitése érdekében egyiittmikodik a
gyermekvédelmi feleldssel; gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyt segitség nytjtasarol.
A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzdbe; rendszeresen ellendrzi, hogy
aldirattik-e az ellenérzébe kertlt jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztrilja és Osszesiti a tanuldk hidnyzasait, adatokat szolgiltat osztilyarél az iskolal
statisztika elkészitéséhez.

Felkésziti a tanulokat a palyavalasztasra (szakmai ismeretek nyjtasa, dnismereti gyakorlatok).
Elvégzi a tanuldk tovabbtanulisaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket; tovabbtanulasi

lapjaikat szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.
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- Aktivan részt vesz az osztilyfénoki munkakozosség munkijaban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutaté foglalkozast, kilonbozé témaji felmérések kidolgozasat és

elemzését vallalja.

Kiegészité informaciok:
Munkakoériilmények:
-~ Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
- Oszualyfénoki tevékenységéért a torvényben rogzitett mértékig osztalyfénoki pdtlék

illeti meg.

A teljesitményértékelés modszere:
- Az osztilyfonok felelSs a rabizott tanulék szemeélyl biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért,
személyiségiik fejlesztéséért.
- Munkdjardl félévenként beszamol (irdsban vagy szoban) az iskolavezetdség altal kiadott
szempontok alapjan.
- A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felel6séggel

tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Szakmai munkakézosség-vezetdé munkakori feladatai:

A munkakér célja: Az intézményben folyd nevelé-oktatémunka szakmai szinvonalanak javitasa.
Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkéjanak tervezésében, szervezésében,

ellenérzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Munkakdéri feladatai:

- A szakmai munkak&zosség-vezetGk iranyitjik a munkakozosség tevékenységét, felelGsek azok
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat.

- Ismerk a kozoktatis fejlesztési programyat, a Koznevelési torvényt, az alapfokd nevelés-
oktatdsra vonatkozd jogszabalyokat.

- Szaktertletiknek megfeleléen 1észt vesznek az iskola pedagogiai programjinak, - a
munkakozosséggel egyltt — a helyl tanterv a kidolgozasaban, atdolgozasaban.

- Minden év junius 25-ig értékelik a munkakozosség egész évi munkajat, ajinlast tesznek a

kovetkezd tanév munkatervére, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.
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Alkotdé médon kozremikodnek az SZMSZ, 1étrehozasiban, modositisiban.

Javaslatot tesznek a szakteriletikhoz tartozd tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra,
véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Moédszertani és szaktirgyi értekezleteket tartanak, bemutaté foglalkozasokat szerveznek.
Tantirgycsoportjukban palyizatokat, tanulminyi versenyeket szerveznek, ill. felkészitenek
azokta.

Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitisara, ennek alapjan felmérik és
értékelik a tanuldk tudas- és képességszintjét.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elémanyzatok felhasznaldsara.
Onképzésiik példamutatd, segitik munkakdzdsségiik tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesznek szakmai palyizatokon, 6sztonzik és segitik ebben kollégatkat is.

Fokozott figyelemmel segitik a munkakézdsségiikben dolgozé palyakezdé nevelSk munkajat.
Elbiraljak és jovahagyasra javasoljak a munkakézésség tagjainak tématervezeteit, foglalkozasi
terveit, ellendrzik a kévetelmények megvalositasat.

Ellenérzik és értékelitk a munkakozosségi tagok szakmal munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményeznek azok javitasara.

Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — érat latogatnak a munkakézosség
tagjaindl, tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzik a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazaré feladatlapok vezetését.
Irinyitjdk az iskolai munkatervben rdgzitett eredményméréseket, Osszegzik és elemzik a
tapasztalatokat, levonjdk a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a hidnyossigok
felszamoldsara.

Litogatjak a felzatkéztatd és tehetséggondozd foglalkozdsokat 1s. Tapasztalataikrol
tajékoztatjak az igazgatot.

Figyelemmel kisérik a feliigyeletitk ald tartozé szaktirgyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesznek a fejlesztésre.

Tapasztalataik alapjin felel6séggel nydjtanak informacidkat a déntések elSkészitésében az
igazgatdnak.

Képviselilk a munkakodztsség tagjait az iskolavezetés elétt, az intézményi dontésekiol

tajékoztatjak a munkakozosség tagjait.
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Igazgatéhelyettes munkakori feladatai:

A munkakoér célja: Az intézmény igazgatdjinak segitése a nevelS-oktatd munka irdnyitisiban
Munkakéri feladatai:

Mint pedagdgus az 1skolai és kollégiumi neveld és oktatdé munka ellatisa soran a gyermekekkel,
tanulbkkal Ssszefliged tevékenységével kapesolatban a biintetSjogi védelem szempontjibol

kézfeladatot ellatd személy.

Kozremikéodésével segiti az Igazgatt a neveld-oktatdl munka rinyitasiban.

A munkakoti leirasaban foglaltakat az igazgatd utasitsa rendelkezései szerint, személyesen, illetve
a tovabbi — munkakdrnek kézvetlenil alirendelt — vezetdi munkakoroket elliték bevonasaval, a
feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A mindenkori tantargyfelosztisnak megfelelden végzi a szakirany végzettségének megfeleld

tantargyak tanitasat.

1 Altalanos irdnyité munkija

o Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kisézi, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgaténal.

¢  Kozremlkodik az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elkészitésében.

¢ Részt vesz az SZMSZ rendszeres felilvizsgilataban, kiegészitésében.

s  [Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizildsiban.

e Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.

® Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajinak f6bb irdnyaira,
javaslatait tovabbitja az iskolaigazgaté felé.

*  KézremiGkodik az intézményi mindségirinyitasi program elkészitésében.

® Részt vesz a kozoktatasi térvény 2. sz. mellékletében meghatirozott adatok
nyilvantartdsiban, kezelésében.

o Kozremikddik az SZMSZ, a hizirend, a mindségiranyitasi program nyilvinossagra
hozataliban.

* Aziskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatirozott helyettesitési
feladatokat lat el

® Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése sordn, a munkaterv keretében

részt vesz a nevelést év rendjének meghatirozasaban.
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» A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkénkormanyzat, a szulé1 szervezet
véleményeét.

o Segiti a nevelGtestilet vezetését.

e Timogatja a nevelStestilet jogkSrébe tartozd dontések elékészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtisa
ellenrzésében.

» Timogatja az igazgatd neveld és oktatd munkdt irdnyité és ellenbrzd tevékenységét.

» Dontés-elSkészitési feladatokat lat el az intézmény miikbdésével kapesolatban
minden olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre
utasitotta.

o Foyiittmkodik a

Q'  munkavallaléi érdekképviseleti szerveklel,
0 didkénkormanyzattalsziiléi szervezetekkel.

o Segiti az igazgatd gyermek- és ifjusigvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.

» Segiti a tanuldbaleset megelézésével kapcsolatos irdnyitast tevékenységet.

o  Kozrem(kodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megszinésével, a tanuld
fejlddésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovibbi a milkodés rendjérdl
vald értesitési feladatok ellitisdban.

o Segiti az igazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
muikddéshez szitkséges tatgyl és személyi feltételek biztositottak legyenek.

o  Kézremlkodik az intézményre vonatkozo szabalyzatok elkészittetésében,.

e Segiti az iskolaigazgatdt az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitasaban,

fejlesztésében, mikodtetésében.

Pedagégiai irAnyité munkaja

o Részt vesz az iskola pedagdgial programjanak kialakitisaban végrehajtdsaban,

e Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés- oktatasi témakorben  altalanos
beszidmolét tatt, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezé
feladatok megtételére,

¢ Gondoskodik az iskolai rendezvények, innepségek zékkendmentes megszervezésétol,

lebonyolitasardl,
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¢ Feligyeli a killonféle vizsgak, tanulminyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,

¢ Az igazgatoval egyeztetett ralitogatasi terv szerint litogatja a tanitasi orakat az alsd,
felsé tagozaton, valamint a napkézi foglalkozasokon.

o Fllendrzi a szakkorck tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartasit,

e Segiti és ellen8rzi a szakmai munkakdzdsségek munkajat.

* A munkakdzésség bevonasaval tervezi, szetrvez, ellendrzi az alsé és felsd tagozat
szakmal, pedagbgial munkajat,

® Megszervezi, megtartja a félévi nevelStestlleti értekezleteket,

¢ Gondoskodik a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanirok, tanarjeldltek

szakmai, gyakotlatl segitésérdl.

o Kozvetlenill irdnyitja az alabbi dolgozdk munkajat:
¢ tankonyvfelelds,
¢ konyvtitos,

0 ifjusagfelelds,

3. Ugyviteli irAnyit6i feladatai

® Gondoskodik a mulaszték helyettesitésérdl, helyettesitési napld naprakész vezetésérdl,

¢ Tantirgyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az tigyeleti beosztist, a helyettesftési
renidet, a tantetem beosztast.

® Javaslatot tesz az alsé és felsé tagozat tantargy felosztasara.

» LEllendrzi a nevelSk tgyeleti rendjét,

® Ellenbrzi a gyogy-testnevelésben javasoltak megtartisat,

* Gondoskodik a nevelSk adminisztriciés munkdjinak iranyitasirdl, ellendrzésérdl
(naplok, tajékoztatd flizetek, anyakonyvek, sth.)

o EHlkésziti a killdnféle hé végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikikat,

o Javaslatot tesz a minéségbiztositis érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére,

¢ Javaslatot tesz a az Igazgatonak a munkakoézosségi tagok jutalmazisira, kitiintetésére,
kozalkalmazotti Atsoroldsira,

o Keépviseli az iskola vezet$ségét az intézményen belil, kivil,

¢ Ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmal munkajit és munkafegyelmét, a teriiletiikkhoz

tartozé tanuldk tanulminyait,
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o Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerintl elérehaladast, egyeztet a bejegyzett
anyagokkal,

o Az évodival kbzosen szervezi a jovenddhbeli elsGosztilyosok iskolaérettségi vizsgalatait.

Egy¢éb feladatai
o Segiti az iskolai didkénkormanyzat munkdjat,
o Fllendrzi az iskolai tanszer és - eszkdz ellatdsat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérd],
e Részt vesz, illetve képviseli az oktatisi intézményt killénb6zé szakmai és tdrsadalmi
rendezvényeken,
o Az iskolai mikodést ellendrzd killsd szervek megallapitasal alapjan a feltart

hidnyossigokat hataridén beliil tendezi, orvosolja.

Gyogypedagoégus munkakori feladatai:

A munkakér célja: A kiilénb6zé okbdl tanulmanyi zavarral kizd$ tovabba SNI —s tanuldk ,

gyermekek egyéni — az osztalykSzosségbdl, dvodai csoportbdl idGlegesen kiemelt — felzatkdztatd

egyéni foglalkoztatasa az adottsigokbdl fakadd, vagy az iskolai tanitast — tanulasi folyamatban

szerzett hatranyok lekiizdésére.

Munkakor feladatai:

A fejlesztd pedagdgus az Svodiban az évodapedagdgus, az alsé és felso tagozatban az
osztalytaniték segitéje, az iskoliban a tanuldsi zavarok okainak, megel&zésének
felismerésének és kezelésének szakértdje.

A tanuldsi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencidlt diagnosztika és
teripia eszkSzeinek ismetetével, hatékonyan alkalmazza azokat

A tanév elején hospitilisokat végez az osztalyokban, évodai csoportokban.

A taniték, évodapedagdgusok jelzései alapjin kisziiri a tanuldsi zavarokkal, részképesség-
kieséssel kiizdé tanulékat, gyermekeket, és az alsé tagozatos munkakdzdsség vezetdiével,
évodavezetdvel egyiittmikddve, elkésziti foglalkozasuk beosztisat.

A tanulékat, gyermekeket a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkdztatds keretében

foglalkoztatja. Megillapitja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat. A diagndzis és a gyermek
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egyéni képességeinek és sajitossigainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az
egyéni foglalkozds médszereit és eljirasait. A gyerekek foglalkoztatisiban a gyerck érési
folyamatahoz igazitott, realitisra koncentrald eljirisokat valaszt.

* Az intézmény munkakozosségeinek tagjaként feladata a kollégik pszicholégiai-
gyogypedagdgiai ismereteinek gyarapitisa, a prevencié mddszereinek megismertetése.

* A sajitos nevelési igényli pszichés fejlédési zavarral rendelkezd tanuldk, gyermekek
habiliticios, rehabiliticids fejlesztését egyéni fejlesztési terv alapjin végzi.

* A Koros-szogi Kistérség TObbcéld Tarsuldsa Szocidlis és Gyermekjéléti Intézménye
Csalddsegitc és Gyermekjoléti Szolgalatival rendszeres kapcsolatot tart. Részt vesz a
fejlesztd pedagdgusok munkakozosségének munkajiban, ezzel elésegitve az Onképzés és

szakmai megQjulds folyamatat.

Dajka munkakoéri feladatai:
Mint nevelé és oktaté munkat kdzvetlentl segits alkalmazott az évodai nevelémunka, ill. az
iskolai és kollégiumi neveld és oktaté munka ellitisa sorin a gyermekekkel, tanulékkal 6sszefiiggd
tevékenységével kapcsolatban — a bintetSjogi védelem szempontjabdl kézfeladatot ellatd
személy.
- A gyermekek gondozisa, segitségnylijtas Oltozésnél, vetkézésnél, kézmosisnil,
teremtendezésnél, étkeztetésnél.
- A napkézben megbetegedé gyermeket ellitja.
- Kéthavonként mossa, fertStleniti, vasalja, javitja a babaruhikat és egyéb az Gvodai
csoportokban hasznalatos textiliat.
Kéthetenként jatékeszkozoket fertStlenit.
- A csoportszoba és az 6voda napi takatitdsit a tobbi dajkaval egyiitt végzia
meghatarozott felosztis szerint.
- Nagytakaritasnal a vezetd 6vond utasitasa szerint dolgozik.
- Ezeken feliil koteles minden olyan feladatot ellitni, melyekre a vezetd &vénd, az

1gazgatd vagy helyettesei utasitast adnak.

Miiszakonkénti feladatok:
Reggel:
- ellen6rzi az udvart, homokozot

- 8 oriig fogadja a gyerekeket
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termet rendez

szalvétat, WC-papirt készit el6
mosogatas utan elrakja az edényeket
kikiséri a gyermekeket a mosdoba
segit az étkeztetésben, ételt hoz

segit a fekteték elokészitésében

fogadja a gyermekeket, segit vetkéztetni, szikség szerint lemossa a cipdket
elkésziti a tizérathoz, ebédhez az edényeket, tizérai utan mosogat

elkészit a délutani uzsonnat

segit az étkeztetésnél, oltbztetésnél, a foglalkozdsokhoz eszkozt készit elé
segit a fektetSk elGkészitésében

ha kell, elkiséri sétara a csoportokat

vetkSztetl az udvartdl vagy sétarol visszaérkezd gyerekeket

mosddba kiséri a kicsiket, ellatja a gondozasi feladatokat sziikség szerint a nagyoknal
is

ételt, edényt hoz, segit az ebédeltetésben, fektetSket készit el6

segit vetkoztetésnél

uzsonnat készit el

segit a gyermekek Gltoztetésénél

ebédlében rendet rak.

A dolgozd tudomaisul veszi, hogy nevelési intézményben dolgozik, amelyben magatartasa,

példamutatisa a nevelési folyamat tényez8je, igy ennek szellemében kell tevékenykednie.

Gyermek-és ifjasagvédelmi felel§s munkakori feladatai:

A munkakor célja: Segiti és 6sszehangolja az intézmény gyermek és ifjisigvédelmi

tevékenységét.

Munkakoéri feladatai:

Mint neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazott az dvodai neveldmunka, 1ll. az

iskolai és kollégiumi neveld és oktatd munka ellitisa sotin a gyermekekkel, tanuldkkal ésszefiiggd
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tevékenységével kapcsolatban — a buntetGjogi védelem szempontjabél kézfeladatot ellatd

személy.

¢ Gyermekvédelmi munkdjat 6nképzéssel és a szakirodalom tanulményozasaval

folyamatosan fejleszti.

* Az osztalyf6nokok jelzései alapjin nyilvantartja a veszélyeztetett, a hitrinyos helyzetd,

a beilleszkedési, magatastasi, tanuldsi nehézségekkel kiizd8 tanulékat.

* Minden tanév elején irishan tdjékoztatja a sziilSket és a tanulékat sajat tevékenységérdl,

feladatair6l és arrél, hogy milyen jellegli problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

¢ Tijékoztatja a szlilGket és a tanulbkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen

gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban a tanuldk

¢s a sziilSk altal jol lathaté helyen kézzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellitd fontosabb

intézmények cimét, illetve telefonszadmat.

Figyelenmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyizatokat és lehetéség szerint

részt vesz a palyazatokon.

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjisigvédelmi munkajit.

kozremikoédiks a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elldtisdban, a gyermek
fejlédését veszélyezteté korilmények feltdrisiban, megsziintetésében, az ilyen
koérilmények kialakulasinak megel&zésében,

a pedagdgusok, szilldk vagy tanuldk jelzése, a velik folytatott beszélgetés alapjin
veszélyeztetettnek szamitd tanuloknil - a veszélyeztetd okok feltirisa érdekében -
csaladlitogatason megismeri a tanuld csalddi kérnyezetét,

gyermekbintalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjdlét
szolgalat értesitését,

a gyermeket veszélyeztets tényezlket megvizsgilja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére allé pedagdgiai eszkozokkel meg nem szintethetének értékeli,
kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjolét szolgalatot,

a gyetmelkjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

a szilSket és a gyermekeket az &ket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos
kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa, a szilSt figyelmeztet, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szikségesnek,

a szild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége sordn a gyermekek és sziil6k emberi méltdsigit és jogait tiszteletben

tartja.
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A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatai

¢ A nevelStestillet tagjaként tészt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiat programjinak
tervezésében, és értékelesében

¢  Gyakotrolja a nevel6testiilet tagjait megilletS jogokat.

e Az iskola pedagdgiai programjinak gyermek- és ifjisigvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitoszer-ellenes program
kidolgozésat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; szikség esetén intézkedést kezdeményez az

iskola igazgatdjinil, tijékoztatis nyGjt a tanulok, a szilék és a pedagdgusok részére.

Kiilonleges feladatai, jogkorei
A veszélyeztetett, 2 hitrinyos helyzetf, a beilleszkedési, magatartisi, tanuldsi nehézségekkel

kiizdé tanuldkkal kapesolatos feladatai a kdvetkezOkre terjednek ki:

® 2z ilyen jellegli problémakkal kiizdé tanuldk feltdrdsara, nyilvantartasara;

e csalidlitogatisaikra, a tanuldk csaladi kdtnyezetének megismerésére;

e tanulminyi eredményiik, magatartisuk és mulasztisaik figyelemmel kisérésére;

® anyagi problémak esetén timogatis vagy természetbeni juttatds megallapitisit kezdeményezi a
polgarmesteri hivatalnal,

® 2 gyermekvédelemmel foglalkozd szolgalat, hatésag részére e tanuldkedl az osztaly-
féndkokkel kozosen kornyezettanulmanyt készit;

® figyelemmel kiséti és segiti palyavalasztisukat, tovabbtanulasukat;

® sziikség esetén védS-6v6 intézkedéseket javasol, és kdzremiikodik ezek megvaldsitisiban.

® Munkdja ellitisival kapcsolatban betekinthet az iskola Gsszes tanuldjanak irataba,

ayilvintartasaba., titoktartisi kotelezettség mellett

Ellendrzés, értékelés
» Munkajardl minden félév végén irisban Gsszefoglalot készit, és ezt ismerteti a nevel6testiilettel.
o Az igazgaté megbizisa alapjin — a fenntartd, szilléi szervezet vagy gyermekvédelmi intézetek,

hat — beszamol az iskola gyermek - és ifjusagvédelmi tevékenységérol.



110

Kapcsolatai

o Munkijat az igazeatd utasitisai alapjin végzi.
] gazga PJ 23

o A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseir6l rendszeresen tijékoztatja az igazgatdt.

¢ Rendszeres munkakapcsolatban kell 4llnia a nyilvintartott tanulék osztilyfénokeivel,

® Rendszeres kapcsolatban 4ll az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel, hatdsigokkal,

igy kiillondsen a Polgarmesteri Hivatal Szocidlis és Csalidvédelmi Osztilyéval, valamint a

gyermekjoléti szolgalattal.

Gyogytestnevel§ munkakori feladatai:

A munkakdr célja: A tantirgyfelosztisban rogzitetteknek megfelelden vezet tanérai (testnevelés,

mozgasfejlesztés ora) foglalkozasokat és végzi a gydgytestnevelési feladatokat.

Altalanos feladatai

1.

Tudasanak és képességének maximumival szolgalja a tanuldk értelmi, érzelmi, akarati és
testl fejlédését.
Tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltdsagat, empitidval fordul feléjiik.
Tanitdsi ordira lelkiismeretesen, szakszerden készil fel Figyelembe veszi a tanuldék
csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Nevelémunkajit folyamatosan tetvezi és
végzi.
Ismert a rabizott tanulok képességeit, kérésre pedagdgiai jellemzést készit.
A nevelétestillet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgial programjinak tervezésében,
értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.
Részt vesz az iskolai értekezleteken, rendezvénycken és elésegiti azok lebonyolitdsat.
Oszi, téli, tavaszi, nyari szinetekben beosztas szerint végez munkit.
Egyiittmkodik az iskola valamennyi dolgozéjaval, killonosen

® 2z iskola vezetdivel,

® az osztalyfonokokkel,

* a gyermekfeliigyelSkkel, nevelStanarokkal,

" agyermek- és ifjusigvédelmi felelSssel,

»  iskolaorvossal,

= apoléndvel.
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9. A lehetdségekhez mérten j6 kapcsolatot alakit ki a tanuldk szikebb kornyezetével,

csaladjaval.

10. Rendszeresen tajékoztatja a sztldket a tanulék allapotardl, fejlédésérsl

11. Ha egy rendkiviili esemény idején magira van utalva, teljes felelGsséggel intézkedik, és

jelenti azt feletteseinek.

12. Betanit6 tanarként a kicsengetést kovetGen koteles az osztaly atvételére.

13. Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, illetve bintetésére.

14. Részt vesz a szakmal munkak6zosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel, a kijelolt

feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

15. A tudomiéséra jutott, a tanuldkkal kapesolatos fontos informacidkat bizalmasan kezeli.

Feladatai gyogytestnevelGként

1.

A tanuldk speciilis egészségligyi cél testnevelési foglalkoztatisa, ha az iskolaorvosi-, vagy
szakorvosi szrévizsgalat Oket gyogytestneveléste utalja.

Sziikség szerint részt vesz és segit a tanulok szarésében.

A szlrdvizsgilatok alapjin az egészségiigyl probléma tipusa és silyossaga alapjin az
életkor figyelembevételével osztja be a foglalkozasok rendjét.

Szakmai munkijat 6nlldan, felel6sséggel végzi az érvényben lévé jogszabilyok alapjan.

A foglalkozisokon biztonsigos koralményeket teremt, a tanulokat nem hagyhatja
feliigyelet nélkil.

Felel az eszkéz6k biztonsigos hasznalatiért, tirolasaért, jelzi a javittatds szilkségességét.

Tanitasi oran kiviili feladatai

1.

Jelzi feletteseinek és a gyermek- és ifjasagvédelmi felel6snek, amennyiben a gyermek testi,
lelki vagy értelmi fejlédését veszélyeztetd kortlményrdl tudomast szerez, (pl. alkohol,
csavargas, heztetés, bintalmazis) amely a csaldd vagy a krnyezete részérdl éri.

Ellitja a tanuldk biztonsigat szolgild 6rakozi Ugyeleteket {(udvaron, folyoson) az igazgatd
helyettes beosztasa alapjan.

Mindenkor betartja a pontos munkakezdést.

Adminisztracios feladatai

Az el8irisoknak megfelelSen pontosan, a hatirid6k betartisaval késziti el illetve vezet a

tanmenetet, az orarendet, az osztalynaplot, a gydgytestnevelési munkanaplét, az egyéni fejlesztési
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tervet és értékelést a gydgytestnevelésen résztvevd tanuldk esetében, valamint a feljegyzéseket a

tanulok fejlodésérdl. Tanév végén irdsos beszamolot készit a gydgytestnevelési tevékenységrdl.

Iskolatitkar munkakdri feladatai:

A munkakor célja: az intézmény mikodésével kapesolatos titkiri feladatok ellitisa

Kdzvetlen felettese: intézmény igazgatdja és helyettese

Munkakori feladatai:

Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjin végzi az iskoliba érkezett és kimend
dgyiratok kezelését.
A postabontis utin, melyet az igazgat$ vagy helyettese végez, iktatja az tigyiratokat, az
igazgatd utasitdsa alapjin a cimzetteknek tovabbitja, a hataridds feladatokat szdmon tattja.
Rendszeresen (naponta tobbszor) ellendrzi, majd kinyomtatja az elektronikus dton érkezd
leveleket.
Vezet a postakonyvet és a postai bélyeg nyilvantartasit anyagi felel6sség mellett.
Telefon tigyeletet lat el, az Gizeneteket tovabbitja az érintettek szimara.
Bels6 és kiilsé korozvények, tajékoztatdk az iskola dolgozdihoz térténd eljuttatisat és
lattamozasat szamon tartja.
Ellatja a gépelési feladatokat, kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.
Kilon felkérés alapjan jegyzékonyvet, emlékeztetSt vezet

»  vezetdi értekezletekrél
munkakozosség-vezetdi értekezletekrdl
tantestileti értekezletekrdl

tanulok fegyelmi targyalasirdl

Y V V¥V V¥

minden olyan esetben, amikor etre az igazgatd vagy helyetteseitdl erte utasitist
kap.

A tanulékkal, az oktatdssal, illetve az iskola milkodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat
megrendell, nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.

Az anyakonyvek rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik azok évenkénti bekottetésérdl,
A szigor(i szimadist dokumentumokat — az elSirisoknak megfeleléen vezeti.

Kezeli, atvezeti a modositdsokat a KIR tanulé-és pedagdgus nyilvantartd rendszerében.

A tanuldk részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabdlyban
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meghatarozott modon végzi.

o Segitséget nyujt az osztilyfénoknek a palyavilasztisi nyomtatvanyok elektronikus
kitdltésében, mddositisiban.

o Tanulobérletek megrendelése, kiosztasa alairas ellenében.

* Az otvosi sziirések, vizsgilatok litemezésében aktivan részt vesz.

o Tanuldbalesetek jelentésérdl, nyilvantartdsirdl éves Ssszesitésérdl gondoskodik

e Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és biarmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek és az figyviteli rendnek megfeleljenek.

» FelelSs kdinyezete tisztasdgaért és esztétikussagaért.

Diakonkormanyzatot segit§ tanar munkakéri feladatai:

A munkakdr célja: Az iskolai didkonkorményzat miikédtetése, a demokratikus iskolai kbzélet
szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a

nevelGtestiilet és a gyermekkozosségek igényeinek osszehangolasa,

Munkakdéri feladatai:

- Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati vilasztisokat.

- Javaslatot tesz a nevelStestiletnek a didkénkormanyzat hatiskdrének meghatarozasara, ennek
a helyl hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasara.

- Elékészit a didkénkormanyzati vezetdk és képviseldk valasztasat, megbizasat.
A didkénkorményzat a nevelStestillettd] kapott hatiskérén beliil 6nalléan mikédik. A segité
tanir mindig részt vesz a didktanacs 1ilésein, segiti a tanulok munkdjat.

- Ismertetl a tagokkal a didkénkormédnyzat torvényes jogait és iskolai hataskérét, segiti azok
érvényesiilését

- A didkonkorminyzat igénye és sajit szakmai tapasztalata alapjan segitséget nyujt a kozos
ptogramok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

- Biztositja a didkonkormanyzat hatiskorébe utalt déntések alapos elSkészitését, elésegiti az
iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

- Részt vesz a férumok, diakgytlések szervezésében.

- Gondoskodik a didkénkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes

megszervezésérdl. Személyesen vagy kollégak, szil6k bevondsaval biztosija a felndtt
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feliigyeletet a didkonkorméanyzat rendezvényein.  Felelés ezeken az iskolai hazirend
betartasiért.
- Képviseli a didkonkormanyzatot a nevelStestilet, szildi szervezet eltt (ahol ezt a didk-vezetd

nem teheti meg).

Kiegészit§ informacidk:
Munkakoriilmények:

- Feladatait pedagbgus-munkaja mellett latja el a kotelezé munkaidd keretében.

A teljesitményértékelés modszere:

- Eves beszamolé nevelGtestiileti és iskolagyiilésen.

Rendszergazda munkakéri feladatai:

A munkakér célja: Az intézményben hasznilt szimitastechnikai eszkéz6k miikédSképességének
biztositasa, az allandé oktatasi dllapot fenntartisa.

Munkakéri feladatai:

Munlkajat az iskola oktatisi-nevelési feladatainak alarendelve a tantestiilet igényeket is figyelembe
véve végzl,

Feladata a 1skola mformatikai rendszerének hasznalati szabalyzat (ISZ) kidolgozisa, melyet az

intézmény vezetése hagy jova.

Altalanos feladatok
» Figyelemmel kiséri a szdmitdstechnika legljabb vivminyait, és lehetSség szerint beépiti a

rendszerbe, ezzel biztosftva annak folyamatos fejlédését.

» A szitkséges mértékben figyelemmel kiséti a hardver- és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot

tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

» Az iskola oktfatisi céljai, a tantervek és jogszabédlyok alapjin, az anyagi lehetdségek

felmérésével kialakitja és eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

s Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
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Az illandé milkodEképesség érdekében biztositott szamira a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szdmitistechnika termekbe bejutas lehetésége. Kiildnds figyelmet
fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasira és a rendszeres ellenbrzésre.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertzés terjedésének megakadalyozdsara, a
fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kirok helyreallitasara. Az iskola

anyagi lehetGségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart kell készitenie a gépekedl és a hozzd tartozd programokrél, a dokumenticidkat

nyilvantartia, ellendrzi, felelésséggel tartozik értiik.

Biztositja az elektronikus levelezészerver folyamatos mitkodését, valamint biztositja, hogy

az iskola szerverét ne lehessen hamis feladoji levelek killdésére felhasznalni,

Koztemiikédik az intézmény internetes megjelenésének technikai biztositasaban.

Az internetes megjelenés formal valamint a tartalmi kialakitdsban a munkakozdsségek és a
publikalok segitésével.
Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informiciokat

aktualizilja az iskolavezetés, a munkakozosségek dltal nyjtott anyagok alapjin

Hardver

Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkézok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibik felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitisa kilsé
szakembert igényel — jelent az igazgatdnak, és a rendelkezésére bocsitott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizelS szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat. IKapcesolatot

tart az Internet szolgiltatéval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetSivel.

Rendkivili esetekben (pl. stlyos virusfertSzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 6rin belil gondoskodik a hiba elhiritisinak

megkezdésérol.

Jelenti az igazgaténak a karokat és rongalasokat. Ha a kirokozé személye kiderithetd,

javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id8kdézonként kételes beszdmolni az  igazgaténak vagy a  szakmai

igazgatdhelyettesnek a szdmitistechnikal termek és berendezések illapotardl, allagarol.
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Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsihoz szitkséges szoftverek mikddését.
A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja.
Osszegyﬁjti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizaldsra,

vagy mis, hasonlé képességt, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitisait elvégzi, a

lehetbségekhez mérten biztositja a beillitasok megdrzését.

Az irodakban szikséges (és beszerzett) 0Oj szoftvereket installilja, elinditisukat és

hasznalatukat bemutatja.
Az iskolavezetéssel elSre egyeztetett médon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy&z3dai a szoftver jogtisztasigarél,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitdsat.

Halozat

Killonds figyelmet fordit az iskolai szdmitégépes hdlézat hatékony, biztonsigos
lzemeltetésére.
Megtervezi a halézat optimdlis struktarijit, a késébbiekben a tervet a mindenkori

allapothoz igazitja.

Szakmai dokumenticiot készit a rendszer felépitésérdl, miikddésérsl.

Az 1SZ-ben foglaltak szerint Gj halozati azonositokat ad ki, a hilézat felhasznaldkat, a

felhasznaldl jogokat karbantartja.
Uzemeltet az iskola szervereit, tigyel azok leheté legmagasabb biztonségi beallitasaira.

A hélézati rendszerek belépési jelszavit (administrator, root, supetvisor jelszé) dtadja az

igazgatonak.

Ovodavezeté munkakéri feladatai:

Munkakéri feladatai:

Mint pedagdgus az 6vodai neveld munka ellitisa sorin a gyermekekkel 9sszefiiggd

tevékenységével kapcsolatban a biintetjogi védelem szempontjabdl kdzfeladatot ellitd személy.
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Alapvet§ feladata a gyermekek nevelése. Kotelessége és joga a kdznevelési torvényben foglaltak
szerint kozremiikodni. A nevelStestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket az idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

Kézremikédik az dvoda- és intézményi kézosség kialakitasaban, fejlesztésében.

Allkotd mddon részt vallal:

a nevelGtestillet Gjszerd torekvéseibdl,

1

a kdzos vallalasok teljesitésébdl,

az unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

az ovoda hagyomanyainak ipolasabol,

a gyermekek folyamatos felzarkoztatasabol,

az iskolira felkészités feladataibdl,

a gyermekvédelmi tevékenységhdl,

a tanul6k egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol.

Javaslatot ad:

- az 6voda munkatervéhez,

ktlon dvodai munkaszervezési kérdésekhez,

a felszerelés bovitéséhez,

a szikséges javitisokhoz.

Feladatai iltalaban

Kételessége a munkafegyelem és kizdsségi egylittmiikddés formdinak betartasa, tervszeril
felkésziilés naponta a nevelémunkara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, ovasa.

Ezzel 6sszefiiggésben az alibbi kételességei vannak:

- A nevelést a tiirelmesség elve alapjan végezze.

- A gyermekek fejl6dését figyelemmel kisérje és segitse.

- A sziilSket az Sket és gyermekeiket érint kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megévisa vagy fejlodésének elGsegitése érdekében
mtézkedést tart sziikségesnek.

- A szul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- A gyermekek emberl méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

- Atadja a gyermekeknek az egészségilk, testi épségiik megrzéséhez szilkséges ismereteket.

Baleset esetén megteszi a szitkséges intézkedéseket.
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Munkakorével dsszefiiggésben, az alabbi jogok illetik meg:

A pedagdgial program alapjan médszereit megvilaszthatja.

A munkakozésség véleményének meghallgatisaval megvilaszthatja az  alkalmazott
segedleteket.

Irinyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.

Hozzajusson a munkajihoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagdgiai programjinak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovibbképzésben vald részvétel dtjan gyarapitsa,
vegyen részt pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatd munkdkban.

Személyét, mint a pedagdguskézisség tagjat meghbecsiljék, személyiségi jogait tiszteletben

tartsak, nevel8i, oktatdi tevékenységét elismerjék.

Ovodapedag()gus munkakori feladatai:

Munkakori feladatas:

Mint pedagdgus az 6vodal neveld munka ellitisa sorin a gyermekelkkel Gsszefliggd

tevékenységével kapcsolatban a biintetSjogi védelem szempontjabdl kézfeladator ellité személy.

Alapvetd feladata a gyermekek nevelése. Kotelessége és joga a kdznevelési torvényben foglaltak

szetint kozremikédni. A nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,

amelyeket az idevonatkozé jogszabilyok hatitoznak meg.

Kézremikodik az évoda- és intézményi kozdsség kialakitasiban, fejlesztésében.

Alkotd modon részt vallal:

r

a nevelStestiilet djszer( térekvéseibdl,

a kdzos vallalasok teljesitésébdl,

az Gnnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
az évoda hagyomanyainak apolasabdl,

a gyermekek folyamatos felzarkdztatisibol,

az iskolara felkészités feladataibdl,

a gyermekvédelmi tevékenységhdl,

a tanuldk egész napos foglalkoztatisinak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol
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Javaslatot ad:

az 6voda munkatervéhez,
ktilon dvodal munkaszervezési kérdésekhez,
a felszerelés bovitéséhez,

a szitkséges javitasokhoz.

Feladatai altaldban

Kdtelessége a munkafegyelem és kozdsségl egyiittmiikodés formainak betartasa, tervszerd

felkészilés naponta a nevelémunkara.

Alapveté feladata a ribizott gyermekek nevelése, dvasa.

Ezzel osszeflggésben az alibbi kitelességei vannak:

- A nevelést a tirelmesség elve alapjan végezze.

A gyermekek fejl6dését figyelemmel kisérje és segitse.

A sziil6ket az Sket és gyermekeiket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a szuldt
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elSsegitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek.

A szl javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A gyermekek emberi méltbsagit és jogait tartsa tiszteletben.

Atadja a gyermekeknek az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket.

Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Munkakorével dsszefiggésben, az alabbi jogok illetik meg:

A pedagbgiai program alapjin mbdszereit megvalaszthatja.

A munkakdzosség  véleményének meghallgatisival megvalaszthatja a2z alkalmazott
segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.

Hozzijusson a munkijihoz szitkséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az dvoda pedagdgial programjanak tervezéscben és
értekelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megillets jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovibbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
vegyen részt pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatd munkikban.

Személyét, mint a pedagdguskézdsség tagjit megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben

tartsik, nevel&i, oktatdi tevékenységét elismerjék.
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Pedagogiai asszisztens munkakéri feladatai:

Munkakori feladatai:

Mint a pedagbgiai munkat kozvetlen segitd az 6vodai nevelémunka ellitisa sordn a gyermekekkel

osszefliggd tevékenységével kapcsolatban — a bintetSjogi védelem szempontjabdl kdzfeladatot

ellaté személy.

Munkavallalé munkakorébe tartozd feladatok részletes meghatirozisa

A mindennapos évodai gondozasi és nevelémunka hatékony segitése
Kozremikédik az altalanos jellegli kbzvetlen (gydgy)pedagdgial munka
elokészitésében.

Részt vesz a foglalkozasokon a foglalkozason kiviili és intézményen kivili
foglalkozasok lebonyolitasaban.

Kozremitkddik a fogyatékos személyek korében végzett altalinos jellegit nevelési,
oktatisi, képzési és fejlesztési teenddk ellitisiban.

Iranyitas mellett ellat egyes fogyatékossig-specifikus, gydgypedagdgiai asszisztensi
feladatokat az értelmi-, a testi-, a beszéd fogyatékos személyek, valamint az autista és a
megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének tartds és stilyos
rendellenességeivel kiizdd személyek korében, az imntegrilt nevelés keretében.
Feliigyeletet lat el, kiséri az egyes tanuldkat vagy csopottokat.

Gondozasi feladatokat végez, elsGsegélyt nygjt.

Kézremikodik a gyermekek, tanuldk szabadidds tevékenységének szervezésében és
lebonyolitasaban.

Részt vesz adminisztricios feladatok a munkateriiletéhez tartozd,i ntézményi szintii

tevékenységek ellatasaban.

Ovodatitkar munkakéri feladatai:

A munkakdr célja: az intézmény mikodésével kapesolatos dvodatitkiri feladatok ellatisa

Kdézvetlen felettese: intézmény igazgatdja és helyettese

Munkakén feladatai:

¢ Az intézmény iratkezelési szabilyzata alapjan végzi az 6vodiba érkezett és kimend
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ugyiratok kezelését.
A postabontis utin, melyet az igazgatd vagy helyettese végez, iktatja az ligyiratokat, az
igazgatd utasitisa alapjin a cimzetteknek tovabbitja, a hatirids feladatokat szimon tattja.
Rendszeresen (naponta tbbszot) ellendrzi, majd kinyomtatja az elektronikus Gton erkezo
leveleket.
Vezet a postakényvet és a postal bélyeg nyilvantartdsat anyagi feleldsség mellett.
Telefon lgyeletet lat el, az tizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.
Belsé és kiulsd korozvények, tijékoztatdk az iskola dolgozdihoz torténd eljuttatisat és
littamozdsat szdmon tartja.
Ellitja a gépelési feladatokat, kimutatasokat, tijékoztatasokat készit, rendszerez.
Kiilon felkérés alapjin jegyzokonyvet, emlékeztetSt vezet

»  vezetdi értekezletekrd]

» munkakozosség-vezetdi értekezletekrdl

» tantestileti értekezletekrdl

» minden olyan esetben, amikor etre az igazgatd vagy helyetteseitdl erre utasitast

kap.

A gyermekekkel, az &vodai neveléssel, illetve az 6voda mikédésével kapesolatos
nyomtatvanyokat megrendeli, nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.
Az anyakoényvek rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik azok évenkénti bekottetésérdl,
A szigori szimadasu dokumentumokat — az eléirdsoknak megfelelSen vezeti.
Kezeli, dtvezeti a médositisokat a KIR tanul6-és pedagdgus nyilvantartd rendszerében.
Az orvosi szurések, vizsgalatok litemezésében aktivan részt vesz.
Gyermekbalesetek jelentésérdl, nyilvantartisardl éves Gsszesitésérél gondoskodik
Gondoskodik arrél, hogy a hatiskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd dllapotban legyenek és az igyviteli rendnek megfeleljenek.
Felelés kornyezete tisztasigiért és esztétikussigiért. Koordinalja és utasitja a technikai
dolgozék munkijat, gondoskodik a takaritd, katbantarté és konyhai személyzet
munkavégzéséhez szilkséges eszkozok, anyagok, tisztitdszerek beszerzésérSl, kiosztasirol.
Felméri az intézmény gyetmekei, tanuldi kérében a napi tényleges étkezést adagszim
szitkségletet, megkiildi a szolgaltatonak az étkezés megrendelést, nyilvantartja a lejelentett
hianyzasokat.
Vezeti a havi étkezés nyilvintartist, nyilvintartja a kedvezményre valé jogosultsagot,

ellenérzi a kedvezmény feltételének meglétét, vezeti annak analitikus nyilvantartasit és
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biztositja az étkezés téritési dijak beszedését.

® Feladata az iskolai szallashely-kapacitas kihasznilisinak szervezése, biztositasa.

® Jelenlét iv elSkészitése munkateriletenként, felelés a kiaddsukért, Ssszeszedésikért,
ellendrzésiikért, rendszerezett, idérendi sorrendben vald tirolasukért.

¢ Kimutatist készit, illetve ellendriz a jelenléti iv alapjan a fizikai dolgozdk til6tairdl melyet
az igazgatd hagy jova. Ellenrzés elvégzését a ditum feltiintetésével és alaitdséval igazolja.

® Vezeti a szabadsig egyedi nyilvantartd kartonokat, a munkibédl valé tivollét

nyilvintartasat, egyezteti a jelenléd fvvel.

Tavollét, akadalyoztatas esetére vonatkozo6 elbirasok:
Ammennyiben a pénztaros 8 6rit meghaladé akadélyoztatdsa, illetve barmilyen okbél eredé
tavolléte (szabadsag, tippénz stb.) kdvetkezik be, gy feladatait az dvodatitkar veszi at. Az dtadis-

atvétel sordn a pénz- és értékkezelési szabalyzat utasitdsait maximalisan be kell tartani.
Kozremiikédik
- év végl zarlatd munkikban,

- statisztikak Osszeallitisaban

Informaciot szolgaltat az igazgatd és gazdasagl vezetd utasitdsa szetint.

Felelos
. a ra vonatkozé jogszabélyok és belsd szabilyzatok, hatdsagi eléirisok a munkakéri
leirasiban lefrtak betartisiért, betartatasaért
. a pontos naprakész munka cllatisiért
. biztonsagos munkavégzésért
. pénztir pénzkészletéért

Kényveld munkakori feladatai:

A munkakér célja: az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos feladatok ellitisa
Kézvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Munkakdéri feladatai:

1 Konyveléssel kapcsolatos feladatai
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* A kényvelés el6tt ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességét,

» 2 bizonylatokat csoportositja naplofajtakent,

* 2z cllendrzétt, csoportositott bizonylatokat kontitozza /szdmlarend alapjan /,

»  vezeti a szallitél szamlak nyilvantartasat,

o qyilvantartist vezet, 2 vevdi (kimend) szamlakrdl,

¢ fipyelemmel kiséri a vevdl szamlak teljesitését,

e analitikus nyilvintartast vezet a pedagdgusok tovabbképzésérd],

e condoskodik a nyertes palyazatok hatiridén belili elszdimolasardl

® vezeti a nagy értékd tirgyi eszkozok és a készletek nyilvantartasat,

0 negyedévenként konyvelési feladist készit a valtozasokrdl,

0 negyedévenként elszamolja az értékcsdkkenést,

O évente felel8s az eszkozok és készletek leltarozasanak lefolytatisdért, és a javaslatot
tesz a selejtezésre

o Feladata a szimldk kiegyenlitésének, dtutaldsanak elGkészitése, utalvinyoztatisa.

o Az utalviny pontos kitoltéséért egy személyben felel, figyelemmel kell kisérnie, hogy az
érvényben 1évé szabilyozasoknak megfelelGen kertiljenek kiallitasra. Felels azért, hogy
csak a felhatalmazott személy lathassa el a szakmai teljesitésigazolasi, az utalvanyozasi,
ellenjegyzési, ellenérzési feladatokat.

Egyebek:

o Kozremikodik barmely jellegli gazdasagi adatgyGjtésben, rendszerezésben.

¢  Kozremiksodik a szerzddések elSkészitésében, megkotésében.

e v végi, évkozi leltir és selejtezés el6készitéséhez a mindenkori iitemtervnek megfelel6
nydvantartisok el6készitése:

o leltar felvételi ivek,

o leltar Hsszesitd stb.

¢ Mindenkor koteles kdzremikdodni a sziikséges rendkivili feladat ellatasaban.

o Kozremiikodik a feladatok hatiridSre torténd zavartalan végrehajtasaban, mas gazdasigi
dolgozo helyettesitése esetén.

o Felelds az intézkedései kdvetkezményeiért anyagi, bintetSjogl és fegyelmi feleldsséggel

tartozilk,
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®* Munkdja sordn a nyilvintartott adatokat az adatkezelési szabélyzat rendelkezései szerint

koteles kezelni.

¢ Feladatat koteles igy végezni, hogy az intézmény gazdalkoddsit ne akadilyozza. Koteles

munkatarsainak munkéjat elésegiteni, a szitkséges egyeztetést elvégezni.

o Kozalkalmazotti jogviszonyival kapcsolatban a munkaltatdi jogkort az intézményvezetd
gyakorolja.

® Munkijit a gazdasigi vezetd kdzvetlen iranyitasa mellett, 6nélléan koteles végezni.

2. Kozremiikodik

. munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok ellatisiban,

. év végi zarlati munkakban,

. statisztikak dsszedllitisiban

. a dolgozok védSruha beszerzésénél, szitkséges szakmai anyagok, irodaszerek

beszetzésénél

. segitl beszedni a tanuléktdl és az alkalmazottaktol az étkezési téritési dijakat,
3. Informéciot szolgdltat

. az igazgatd ¢s gazdasigl vezetd utasitdsa szerint

4. Felelds
. a r4 vonatkozo jogszabilyok és belsd szabalyzatok, hatdsigi elbirisok a munkakéri

leirasaban leirtak betartasaért, betartatasiért

. a pontos naprakész munka ellatisaért
. biztonsigos munkavégzésért
. pénztar pénzkészletéért /helyettesitéskot, felel8sségi nyilatkozat /

Szemeélyligyi ligyintéz6 munkakori feladatai:

Munkakéri feladatai:
* A dolgozd munkaszerz&dését a felvétel napjin a KIR3 rendszeren rogziti. A felvételhez
szlkséges iratokat Osszegyljti, személyi anyagat Gsszeallitja, a valtozasokat folyamatosan

rogzitl, az alitadmasztd iratokat rendszerezi.
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Felelés a személyi anyagok rendezéséért, aktualizalisaért. Kozalkalmazottak adatait
nyilvantartasi adatlapon 16gzit. Felulvizsgalatukban koteles kozremikodni.

A munkaszerzédésben esedékes valtozasokat nyomon kévet,, akmalis eseményekrsl
elozetesen értesiteni koteles a gazdasagi igazgatdt. A jovahagyas utin a modositasokat,
itsorolisokat, megsziinést/megsziintetéseket a KIR3 rendszeren rdgziti, engedélyezteti,
majd az érintett dolgozd személyi anyagaban az alairist kévetéen lefiizi

Szemeélyl adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére nem adhat ki, betekintést nem
engedhet. Irodajaban iratokat nem tarolhat oly médon, hogy illetéktelen személy
hozzaférhessen.

A megbizast és a vallalkozdsi szerzddésekhez a szilkséges adatokat Osszegy(jti,
dokumentumokat lemdsolja, a szerzédéseket aldirasra elGkésziti. Szerzédések
teljesitésigazolasat el6késziti.

Dokumentilja az illetményeléleg igényeket, a szikséges kérvényeket, kifizetési
megbizdsokat. A tirgy hdban felvett ésszegeket jelenti a Magyar Allamkinestar felé.
Munkaltator igazolasokat, adéigazolasokat allit ki, bérjegyzéket kiosztja.

A szikséges adatjelentéseket hataridére koteles elvégezni:

hékozt kifizetéseket (Példaul: meghizisi dijak, jubileumi jutalom, hazautazasok),

valtozé bérrel és tavolléttel kapesolatos adatokat,

év végl teenddket elvégzi, gépre rogzit, bizonylatait 1d6rendi sorrendben leflizve tarolja.

A Magyar Allamkinestir ltal megkiildott szimfejtési és egyéb béradatokat ellenSrzéste
elokeszit, kiadott tablazatokba rogziti.

A Személyl j6vedelemadéval kapcesolatos teendGket hatiridére elvégzi, bizonylatait
rendezetten elkiilonitve megdrzi,

Palyazati és egyéb forrasbdl biztositott bértamogatisokkal elszamol, alatimasztd
dokumentumaiért felel.

Utazasi kedvezményigazolassal kapesolatos ligyintézést ellatja.

Ellatja az egyéb munkaligyz, adatszolgaltatasi feladatokat.

Nyomon kévett a munkatigyi teriiletet érintd jogszabalyi valtozasokat (példaul: KJT., MT.,
SZJA, stb.)

Feladata a szamlak kiegyenlitésének, atutalasanak elGkészitése, utalvanyoztatasa.

Az utalvany pontos kitoltéséért egy személyben felel, figyelemmel kell kisémie, hogy az

érvényben 1évo szabalyozasoknak megfelelen keriljenck kiallitasra.
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Felelos azért, hogy csak a felhatalmazott személy lathassa el a szakmai teljesitésigazolasi,

az utalvanyozasi, ellenjegyzési, ellenbrzési feladatokat.

Egvebek:

¢  Kozremikodik barmely jellegh gazdasagi adatgyujtésben, rendszerezésben.

o Kozremikodik a szerzodések el6készitésében, megkotésében.

e FEv veégl, évkozi leltar és selejtezés elGkészitéséhez a mindenkori Utemtervnek megfelels
nyllvantartasok elokészitése:

e leltar felvételi ivek,

e leltar Gsszesitd sth.

e Mindenkor koteles kézremikddni a szikséges rendkiviili feladat ellitasaban.

o Kozremikodik a feladatok hataridére torténé zavartalan végrehajtisaban, mas gazdasigi
dolgoz6 helyettesitése esetén.

e Felelds az intézkedései kovetkezményeiért anyagi, buntetSjogi és fegyelmi felel6sséggel
tartozik.

® Munkija soran a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabalyzat rendelkezései szerint
koteles kezelni.

e [eladatat koteles Ggy végezni, hogy az intézmény gazdalkodésit ne akadélyozza. Koteles
munkatarsainak munkajat el6segiteni, a szitkséges egyeztetést elvégezni.

o Kozalkalmazotti jogviszonyival kapcsolatban a munkaltatdl jogkort az mtézményvezetd
gyakorolja.

L]

Munkajat a gazdasigi vezetd kozvetlen iranyitasa mellett, 6nalléan koteles végezni.

Gazdasagvezetd munkakoéri feladatai:

Munkakori feladatai:

Az intézmény gazdasag vezetSjét az iskola igazgatdja nevezi ki, a fenntartd egyetértésével.

A gazdasagl vezetd az iskola mikodésével Gsszefliged gazdalkodasi és pénziigyi feladatok

tekintetében az igazgatd helyettese.

Feladatait az igazgatd kézvetlen iranyitisa és ellenérzése mellett 1atja el, és felligyeli a

gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli.
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Feladatai

Az intézmény gazdilkodisival kapcsolatos szabalyzatok elkészitése,

Szamviteli politika kialakitasa,

Szimviteli és gazdilkodisi szabdlyzatok és ugyrendek elkészitése,

A gazdasagi szervezet itanyitisa és cllenSrzése, munkajinak megszervezése, lgyrendi
beosztas elkészitése,

Itinymutatist ad a gazdasdgi, pénziigyl és szamviteli tevékenység ellitisihoz, ezek
végrehajtisat ellendrzi, gondoskodik a feladatok eredményes és gazdasagos megoldasinak
feltételeirdl,

Osszeillitja az intézmény tirgyévi koltségvetését és beszamoldit, valamint elkésziti azok
indoklisait,

Szallito1l és vevdi szamlik analitikaja szerint kiszdmolja az AFA- t, elkésziti a szukséges
bevallast, s vezeti az ehhez kapcsolddd nyilvantartast,

Intézkedik az intézmény eszkozeinek biztonsaga, megdrzése érdekében,

Ervényesiti a gazdalkodisra vonatkozd jogszabilyokat, és azok valtozasait folyamatosan
fipyelemmel kiséri,

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort,

Képviseli az intézményt gazdasagi iigyekben a fenntarté &nkormanyzatnal, az iskolaval
kapcsolatban 1évé hatdsigoknal,

Kotelezettségek vallalasat nyilvantartja,

egyezteti az analitika és a f0konyvi szamldk egyenlegeit a banki kivonat, a pénztarjelentés
és a napléforgalom Ssszege alapjan,

a f6konyvi szamlakat és a naplokat havonta zdrja, és egyeztet a f6konyvi szamlak
forgalmat a naplok forgalmaval,

havonta fékényvi kivonatot készit,

Az intézmény gazdilkodasdval kapcsolatban adatszolgaltatisra kotelezett.

Az iskolavezetésnek rendszeresen beszamol az intézmeény gazdalkodasardl,

Folyamatosan megszervezi az intézmény katbantartdsi rounkait, illetve az esetleges
felujitasokat, ezek miszaki ellenbrzésérdl gondoskodik.

Ellendrzi a munkavillalok alkalmazisival kapcsolatos feltételeket, viltozds esetén az
intézményvezetd, vagy annak helyettesével konzultal

Gondoskodik a szitkséges informiciok hataridén  belili eljuttatisarél a Magyar

Allamkincstir Békés Megyei Igazgatdsiga felé, ahol a bérszamfejtés térténik
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Elvégzi a pénztarellendrzéssel kapesolatos feladatokat

Kézremiikodik
. Gazdasagi tevékenység ellatisaban résztvevok, technikai dolgozdk munka-

szervezésének kialakitasiban.

. Az mtézmény belsd ellendrzési tevékenységében.
. Munkavédelini thzvédelmi ellendrzéseknél.
. Az intézmeény felnjitasi karbantartasi munkdinak felmérésében, javaslatok

elkészitésében az iskola vezetés szamara.

. Leltarelokésités, leltarozas, leltarkiértékelés munkajiban.

. Elszamoltatassal kapcsolatos utasitisok kiadisiban.

Hataskére

. Javaslattétel: a gazdasigi technikai dolgozdk béremelésére, jutalmazésara
. Végrehajtasi:

¢ azintézmény gazdilkodisara vonatkozé jogszabalyok
¢ belsS szabalyzatok, utasitisok betartatisira

¢ hatiriddk betartatasa a gazdilkodas teriiletén
O

adatszolgaltatas teljesitése

Informaciot szolgaltat

. a7z igazgatd utasitisa szerint,

. a fenntarté 6nkormanyzat rendeleteiben meghatirozott idGszaksa vonatkozdan
. térvények és jogszabalyok alapjan

Ellendrzi

. Az adatok valodisagat

. Bizonylati fegyelem megtartasat

. A dolgozdk munkakorilményeit, és biztositja a tatgyi feltételeket

. A vagyon védelmében tett szabilyok betartisit
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Felelbs
. Az intézmény gazdasigi tevékenységére vonatkozé torvények, és jogszabélyok

belsé szabilyzatok betartasiére, illetve betartatasaért

. Az intézmény jogszer( gazdalkodasaért

. Fenntartd 4ltal kiadott rendeletek betartasaért

. Leltarozasi kételezettség teljesitéséért

. Létszam és bérgazdilkodis szabdlyainak betartdsaért

. Az elbirt hararidSk betartasiért

. Az éves koltségvetés, beszamolo elkészitésének szabdlyossigiert
. Az intézmény mikodésének zavartalan biztositasaért.

. Az intézmény munkavédelmi felelbsével egyiitt gondoskodik a

biztonsigos munkakérilmények kialakitdsardl, sziikséges biztonsagi,
hatdsagi vizsgilatok megrendelésérdl, munka- és balesetvédelmi

oktatdsok lebonyolitisirdl, tiiz és vagyonvédelemrdl.

Udvaros munkakori feladatai:

Naponta, reggel és napkézben a nagy szeméttarold edényeket kiliriti. Gondoskodik a szemetes
konténerek elSkészitésérdl a szelektiv szemétszallitasi idépontoknak megfeleléen. A szemetes
edényeket tisztantartja,

Naponta gondoskodik az intézmény kilsé és belsS jardainak és 1épesbinek tisztAntartdsirdl, a
kollégium el6tti névényzet rendbetételérdl.

Kora tavasszal elvégzi a szitkséges tavaszi nagytakarftisi munkélatokat az udvaron. Az udvarra
kihelyezett padokat szitkség szerint lefesti, karbantartja.

Rendben tartja az épuiletek padlasat és pincéjét.

Folyamatosan végzi a zold6vezet dpolasit, nyirdsat, gondoskodik az udvaron a névények
ontozésérdl sziikkség szermt.

Az 8sz beallta el6tt az udvari homokozdkat rendbe teszi: felassa, letakarja. A lehullott
faleveleket folyamatosan takaritja, konténerbe szedi.

Téli idében elvégzi az épliletek koril a hé eltakaritdsit, biztositja a csuszasmentességet a
balesetek elkeriilése érdekében. A kézlekedési utak jarhatdsidgiért teljes felelGsséggel tartozik.

””””

Anyagi felelSsséggel tartozik a redbizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.



130

Aktivan részt vesz az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatisiban.

A csapadék elvezetd rendszer, csatornak tisztin tartdsa, kisebb dugulis megsziintetése.

A feladatok rendszeresen ismétl6dé folyamatos munkat igényelnek.

Szakértelmet, végzettséget nem igényld karbantartisi feladatokat It el az intézmény teriiletén.

Kozremiikodik
- aszakmai anyagok és targyi eszk6z6k leltarozasanal

- azintézmény feldjitasi és karbantartasi munkalataiban.

Koteles a munkavégzés sordn a munkabiztonsagi elitdsokat messzemenden betartani.

Konyhai dolgozé munkakéri feladatai:

Munkakori feladatai:

1. Atveszi a szallitots] az élelmiszercket, szemrevételezéssel megpydz8dik annak
mennyiségérél és mindségérdl. Az élelmiszereket eldkésziti, kiadagolja. Koteles az étel
kiosztasa elott a maghdmérsékletet ellenSrizni, feljegyezni. Esetleges rossz minéség esetén
azt jelzi felettesének.

2. Naponta kételes az elkészitett ételekbdl az etre a célra hasznalatos tvegekbe
ételmintakat tenni az el8irdsoknak megfelelden, és azokat a hiit6szekrényben 3 napig
meg6rizni.

3. A szallit6tdl atveszi és dtszamolja a tizdrait és uzsonnit. A ételdobozok tisztintartisardl
gondoskodik.

Kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsé csoport érkezéséig melegen tartja.

4, Etkeztetés folyamén az edényeket és evieszkozdket a mosogatdban kifliggesztett higiéniai
eléirasoknak megfelelden elmosogatja és az étkeztetés utin a helyére teszi.

5. Minden nap étkeztetés elStt és utin az ebédldt és a konyhat kitakaritja, asztalokat lemossa,
a lépcsSket és a padlot felsdpri és felmossa. Péntekenként kételes nagytakaritist végezn,
melynek sordn lemossa a biitorokat, a csempéket, kitisztitja a hiitSszekrényeket, dtmossa,
a hasznalaton kivili edényeket, sth.

6. A tanitisi sztnetekben koteles mindenre kiterjedd nagytakaritdst végezni.
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Anyagi felelSsséggel tartozik a leltirban szereplé konyhai eszkézck és berendezési tirgyak
rendeltetésszetQ hasznalatiért.

FelelSs a konyha vagyontirgyainak, eszkézeinek védelméést, kiteles részt venni, és
segiteni az évenként leltarozasnil. FelelSs a giztiizhely biztonsigos és rendeltetésszert
hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ eléirasok maradéktalan
megtartisaért.

Koteles a HACCP rendszer elSirisait maradéktalanul betartani.

Koteles vezetni a torési naplét a megrongalddott, eltdrt eszkozokrdl,

Munkijnak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségi és
mindségil tisztitdszett, fertStlenitészert, felmossd és portdrld rongyot, mosogatdszivacsot,
konyharuhit, partvist. Ezek felhasznalisirdl az el6irasoknak megfeleléen gondoskodik 2
takarékossag figyelembe vételével.

Egészségének védelmében gumikesztylt, folyékony szappant hasznal.

A munkavédelmi szabélyzatban elGittak szerint részesiil védéruha és egyéeb juttatasokban.

Karbantartd munkakori feladatai:

Kazanok iizemeltetése, mérSdrak, milszerek, biztonsigl berendezések folyamatos ellendrzése.
Kazinnapld folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése

A létesitményben elSirt hdmérséklet biztositasa

A tanitds megkezdése el6tt bejirja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

Az iskola berendezésének allapotit rendszeresen ellendrzi, a szilkséges javitisokat,
szereléseket elvégzi.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok dllapotdt, zirak, lkilincsek, izzok,
neoncsdvek cseréjét elvégzi, a jelzett hibdkat kijavitja, kivéve az elektromossigi és egyéb olyan
hibakat, amely szakirany( végzettséget igényelnek. Ha a hibit nem tudja kijavitani, akkor jelzi
felettes vezetSjének.

Karbantartja a kerti csapokat, keritést, kapukat.

Zirak, berendezések javitisat folyamatosan végzi.

A tél bedllta elétt a mozdithatd, id&jirdsta érzékeny udvari padokat letakaritja, leszereli és

clhelyezi azokat a pincébe vagy a raktarba.
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e Tuazvédelmi adminisztrativ jelleghl tevékenységeket is ellat.

e Karbantarté mihely rendjérél gondoskodik

® Anyagi felelGsséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és karbantartisi anyagokért.
® Anyag igényét minden esetben elfzetesen egyezteti felettesével.

¢ DBeszerzi a karbantartashoz szitkséges anyagokat, felhasznélasra Atveszi.

¢ Besegit az iskolat rendezvényekhez szilkséges berendezések mozgatisiban,

A felsoroltakon kivil a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a flitéshez, karbantartishoz

tartozd feladatokat, amelyekkel az iskola vezetSi megbizzik.

Ko6zremiikdédik
- aszakmai anyagok és tirgyl eszk6zok leltarozasinal
- az ntézmény felijitasi és karbantartasi munkélataiban

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett katbantartdsi munkakat rendszeresen rOgzitent.

Koteles a munkavégzés sorin a munkabiztonsagl eléitisokat messzemenden betartani.

Takarito munkakori feladatai:

Naponta végzendé teenddk:

. A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosisa, szarazra torlése.

. Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitisa szitkség esetén (festék, ragasztd) lemosésa.
. Tablak lemosasa.

. Folyosdk valtovizes felmosasa.

. Ablakparkanyok portalanitasa.

. Kézmosd csapok, kagylo letorlése, szitkség esetén sirolisa.

. Viragok locsolasa, portalanitisa, gondozisa.

. Portoslés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szektényeken, faliképeken.

g Szeméttartok kitiritése (WC-ben isl), szemetek konténerbe vald gytjtése

. Mellékhelyiségek, WC-k (felnstt és gyerek WC-k egyarint) takaritdsa, fertétlenitése.

. Ruhasszekrények tisztintartisa.
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. A tornateremben a napkézis foglalkozds utin a tornaszerek (ugrdszekrény, pad, zsimoly,
szonyeg) letdrlése, a padozat felsoprése, felmosasa.

. A bejarati lépcsSk soprése, labtorlék kiporolasa.

Alkalmankeént végzendd teenddék:

. rendezvények utin takaritis, a tantermek eredeti rendjének visszaallitisa.

IdGszakonként végzendd teenddk:
. ablakok, ajtok lemosasa

. helyiségek pokhalézasa

. figgonytk mosisa, vasalisa
. radiatorok lemosasa
. nagytakatitis a tanitasi sziinetekben

A takaritason kiviil felel6s:

. az intézmény vagyontargyamak védelméert,

. a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért,
. elektromos arammal vald takarékossagaért,

. balesetmentes munkavégzésért.

Munkajinak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyisegti,
mindségll tisztitdszert, fertStlenitdszert, felmosd és portdrlS rongyot, sepriit, partvist, melyet a

takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Egészségének védelmében gumikesztyit, mosddszappant kap. Kételes a munkavégzés sorin a

kiadott szerek biztonsigi adatlapjain feltiintetett biztonsagi eléirasokat betartani,

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell

részére biztositani.

Munkijat a gazdasagi Ggyintéz§ ellenSrzése mellett és dtmutatas alapjin végzi.
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Igazgaté munkakori feladatai:

A munkakér célja: A nemzetiségi intézmény egyszemélyi felelSsségli irdnyitdsa, a szakszer( és

torvényes miikodés, a szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerll és takarékos gazdilkodis

biztositasa.

Munkakéri feladatai:

Mint a kdzoktatasi intézmény vezetGje felelSs az intézmény

szakszer(, és torvényes mitkodéséért,

pedagdgiai munkaért

az ésszer( és takarékos gazdilkodisért,

gyakorolja 2 munkaltatoi jogokat,

felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatisdére,

tanuld- és gyermekbaleset megel&zéséért,

a tanuldk rendszeres egészségiigyl vizsgilatinak megszervezéséért,

az oktatd és neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,

a pedagégus etika normainak betartisiért és betartatisiért.

Déntési jogkdre kiterjed minden olyan lgyben, amely 2 jogszabaly vagy a kollektiv szerz8dés,

kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mis hatiskérbe:

hataskori vagy egyéb kérdésekben,

dént a tanitds és a sziinetek rendjérdl,

a tanuldk felvételérdl a 1étszam és csoportszim kialakitisirdl,

meghatirozza a tantirgyfelosztast,

gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkort,

gyakorolja az utalvinyozasi és alairisi jogosultsagot,

dént az iskola pénzeszkozeinek megfelels felhasznalisardl, Atcsoportositistél, a
koltségkeretek felosztasirdl, a fejlesztésekrdl mindenkor eleget téve a szikséges

egyeztetési kotelezettségeinek,
onalléan dént a tobblet-bevételek és tartalékok felhasznalasardl,

az intézmény helységeinek eszkézeinek hasznositasardl, bérbeadasirdl.
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Vezetdt iranyitoi munkidja kitetjed

2 nevelGtestilet vezetésére,

a neveld és oktatomunka iranyitasara, ellendrzésére,

a nevelStestilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitésére, a végrehajtis szakszer(
megszervezésére, ellendrzésére,

az elfogadott koltségvetés alapjan a nevelési oktatisi intézmény mitkddéséhez sziikséges
személyl és targyl feltételeinek biztositasara,

a didkmozgalommal, sziil6i munkakézosséggel, iskolikkal, nemzetiségl intézményekkel,
szervekkel, valamint az intézmény érdekképviseleti szerveivel vald kapesolattartdsra,

a rendezvények megszervezésére.

Az intézmény vezetGje tgyviteli tevékenysége soran ellendrzi a pedagbgusok, tgyviteli

dolgozdk adminisztracidos munkajat, kiilénés tekintettel a

jogszabalyok nyilvantartasara,

naplok, leltarak, elszamolasck, nyilvantartasok vezetésére,
folyéiratok megrendelésére,

baleseti jegyzdkonyvek elkészitésére,

iskolai dokumentacidk rendezettségére,

iratok selejtezésére.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsként még tovibbi — az alabb felsorolt -~

koordindcics, ellendrzé, munkdltatéi feladatokat litja el:

6nalléan gazdilkodé szervezetet miikodtet az allamhaztartasi torvény, szdmviteli térvény,
végrehajtisi rendeleteinek betartasa mellett,

az intézmény eszkozeit, helyiségeit optimalis modos mikodteti és annak ellenérzéset a
gazdasagi vezetd utjan gyakorolja,

gyakorolja a létszdm és a munka-erégazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket,

szitkség esetén él felelGsségre-vonisi és fegyelmezd jogkorével,

képviseli az intézményt a fenntarté és mas egyéb kiilsé szervek eldtt, vagy erre a jogkorre
allandd, vagy ideiglenes meghatalmazist ad az intézmény valamely dolgozdjanak,

elkészit, aktualizalja, j6vihagyja az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatat, s
annak kotelezd szabalyzat- mellékletett,

elkésziti, aktualizdlja, j6vihagyja az intézmény pedagdgiai programjat
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* irinyitja és feliigyeli az intézmény munkatervének és Grarendjének elkészitését,
o figyelemmel kiséri a helyi és orszagos palyazati, alapitvinyi lehet6ségeket, melyekkel az
mtézmeény targyi és szakmai mikodését fejlesztheti,
® biztositja az iskola egészségiigyi ellatdsat,
* 2 munkavédelem teriletén folyamatos ellendrzést végez, s gondoskodik az észlelt hibik
kijavitasarol, megel6zésérdl,
* cllen6rzi a munka- és tzvédelmi oktatds megtartdsat és a feladatok szabdlyzat szerinti
ellatisat,
o folyamatosan felilvizsgilja az intézmény mindségfejlesztési rendszerét
o feladata az intézményben folyé mindségfejlesztési munka szervezése, végrehajtisinak
ellendrzése.
e [lzen belil kiemelt feladati:
o Iranyitja és ellendrzi az éves munkaterv készitésére, valamint a felilvizsgilat és
értékelés végrehajtasara vonatkozo feladatok teljestilését.
0 Partneri igény és clégedetiségvizsgilat szervezése, irdnyitisa, tdjékoztatis az
eredményekidl.
o Intézkedési tervek végrehajtisa, ellendrzése, értékelése.
o Iranyitott onértékelés szervezése, irinyitisa.
¢ Mindségligyi teamek szervezése, munkijuk ellenérzése.
O Minéségfejlesztési rendszer adatgyjtésének megszetvezése
¢ A bedvd informacidk alapjain a teamek altal javasolt fejleszt6 tervek
felilvizsgalata, jovahagyasa és a megtett intézkedések ellenSrzése.
o A vezetdi értekezleteken, megbeszéléseken a mindségiigyi folyamatokdl
tajékoztatast ad, szilkség szerint egyeztet, mtézkedik
0 Biztositja a mindségfejlesztéssel kapesolatos dokumenticick Osszegyijtéséhez
rendszerezéséhez szitkséges feltételeket (eszkdzok, helység, anyagi, stb.)

o0 Folyamatos 6nképzés

Kételes a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, beosztottjaival betartatni,



