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. Altalanos rendelkezések

Az intézmény legfontosabb adatai:
Az intézmény neve: Szlovik Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium

Az intézmény e-mail cime: iroda@szlovak-szatvas.sulinethu

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

Az intézmény székhelye: 5540 Szarvas, Szabadsag u. 29. T 66/312-104, 66/210-069

Az alapit6 okirat szama, kelte:
320/2004. Pilisszentkereszt 2004. majus 24.
(modositasok:210/2005.,137/2006., 60/2008., 173/2009., 244/2010., 85/2012., 164/2013.)

Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Onallban mikods és gazdalkodo6 koltségvetési szerv

5. Az intézmény OM azonosit6 szama:

200417

6. Az intézmény statisztikai szamjele:

15347385 8520 352 04

7. Az intézmény adohatésagi azonositd szama:

15347385-2-04

Az intézmény szervezete:
Szervezetileg nem 6nallé intézményegységek:
Intézmény intézményegységeinek megnevezése:
a) Ovodai intézményegység
5540 Szarvas, Szabadsag u. 29.
b) Altalinos iskolai intézményegység
5540 Szarvas, Szabadsag u. 29.
¢) Kollégiumi intézményegység

5540 Szarvas, Szabadsag u. 29.


mailto:iroda@szlovak-szarvas.sulinet.hu
http://www.szlovak-szarvas.sulinet.hu/

9. Az intézmény tipusa, szakmai besorolasa:
Az intézmény tobbcéla, nemzetiségl ezen belul:
koz6s igazgatasu kozoktatasi intézmény
Az intézménytipusok megnevezése:

6voda

altalanos iskola

kollégium
Ovoda: 1 - 3. korcsoportos 6voda
Iskola: 1 — 8. évfolyamos altalanos iskola

10. Az intézmény fenntart6 szerve:

Orszagos Szlovak Onkorményzat

1114 Budapest, Fadrusz utca 11/A.

11. Az intézmény feliigyeleti szerve:
Orszagos Szlovak Onkormanyzat Kézgytlése
1114 Budapest, Fadrusz utca 11/A.
Legmagasabb szintl szakigazgatasi ¢és szakmai képviselete az Emberi Eréforras

Minisztériuma, illetéleg az Orszagos Szlovik Onkormanyzat.

12. Intézmény szakagazati besorolasa (TEAOR) és megnevezése:
A {6 tevékenységi korbe a feliigyeleti szerv altal meghatarozott nevelési oktatasi feladatok

ellatasa tartozik.

13. Bels6 oktatasi nevelési egységek:
Iskolaskoruak altalanos iskolai oktatasa 1-8. évfolyam
Ovodaskortak nevelése — 1-3. korcsoport
Kollégiumi nevelés

Napkézi otthoni ellatas

10. Az intézmény alaptevékenysége:
Az alapité okiratban megallapitott 8 évfolyamos kétnyelvi szlovak nemzetiségl altalanos
iskolai alapfokd nevelés és oktatas, ill. a 3 korcsoportos szlovak nemzetiségli 6vodai nevelés,

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



a tanulok felkészitése, érdekl6désének, képességeinek és tehetségének megfeleléen a

kozépiskolai, ill. szakiskolai tovabbtanulasra, a tairsadalomba val6 beilleszkedésre.

Az intézmény alaptevékenysége soran gondoskodik a tanulék napkézbeni ellatasarol,
telugyeletérol, étkeztetésérdl, a gyermek— és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokrdl, a
tehetséggondozasrol, a hatranyos helyzetd tanuldk felzarkéztatasardl, tovabba ellatja
mindazon feladatokat, amelyeket a kozoktatasi torvény és mas jogszabalyok a nevelési-

oktatasi intézmények szamara el6ir.

11. Az intézmény specialis alapfeladata

12.

13.

A szlovak nemzetiségt fiatalok nevelése, a szlovak nemzetiségi kultara apolasa, fejlesztése.
Sajatos nevelési igényl gyermekek, tanul6k évodai, iskolai nevelés-oktatasa, fejleszté nevelés-

oktatasa a tobbi tanuldval részben k6z0s csoportban, osztalyban.

Az intézmény szakmai 6nallésaga és kiilonleges feladatellatasa:

Az intézmény 6nall6 jogi személy.

Ovoda esetén az intézmény nevelési programmal rendelkezik, melyre raépiil az iskolai és
kollégiumi nevelési-pedagdgiai program.

Az intézmény egységes nevelési és pedagogiai és az oktatdsi miniszter altal jévahagyott
tantervekkel rendelkezik.

Altalanos szabélyok:

Az intézmény kotelezé és kiegészité tevékenységét a jovahagyott nevelési és pedagdgiai
program alapjan végzi.

Az intézmény 4j szakmai programot a fenntart6 jovahagyasaval modositott program alapjan

indithat.

Az SZMSZ hatalya:
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- azintézmény vezetdire
- azintézmény alkalmazottaira
- azintézmény minden tanuldjara
- azintézmény szolgaltatasait, rendezvényeit igénybe vevékre.
Az SZMSZ tartalmanal fogva az intézmény muikoédésében meghatarozd szerepet tolt be,

el6irasai kotelezs erével bird szabalyok.



14. Az SZMSZ nyilvanossaga, tajékoztatas a legfontosabb dokumentumokrol

Az SZMSZ elhelyezése oly modon torténik, hogy azt az érdeklédd szildk, nevelSk és
tanulok szabadon megtekinthessék.

Intézménytink SZMSZ-e megtekinthet6:

- azintézmény honlapjan
- azintézmény konyvtaraban

- igazgatohelyettesi irodakban.

Tajékoztatas kérése az SZMSZ-r6l és mas intézményi dokumentumokrol:

- tajékoztatas helye: iskolai igazgatohelyettesi iroda

- tajékoztatas ideje: munkanapokon 13-15 kozott.

2. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézmény szervezete

1.1.

Az intézmény igazgatosaga

az igazgatd dontés- el6készitd, véleményezs, javaslattevs testlete.

Az intézmény igazgatosagat az igazgatd valamint vezeté besorolasu munkatarsai
alkotjak.

Az intézmény felelés vezetdje az igazgatd, akit az Orszagos Szlovak Onkormanyzat
Kozgytlése biz meg palyazat alapjan. Megbizasaval hatarozatlan idére sz616
kozalkalmazotti kinevezéssel egyitt, hatarozott id6re sz6l6 magasabb vezetbi
megbizas jon létre. Az igazgaté munkajat a vonatkozé jogszabalyok, a fenntart6

”,

valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az igazgatd jogallasit a magasabb vezet§ beosztas ellatasival megbizott

kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.



Az igazgatonak az intézményvezetSi feladatait, felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét 2011. CXC. térvény (a tovabbiakban ,,Knt”) hatarozza meg. Ellatja tovabba

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt —és at nem ruhazott - feladatokat.

Az igazgaté munkajat az alabbi vezetd besorolasi munkatarsai (vezetok) segitik:
- iskolai igazgatohelyettesek - alsé tagozatos
- fels6 tagozatos
- 6vodavezetd

- gazdasagi vezetd.

Az igazgatohelyettesek és mas vezet6k megbizasat a tantestilet véleményének
kikérésével az igazgatd adja.

A vezet6k munkajat az igazgat6 kézvetlentl iranyitja.



1.2 AZINTEZMENY SZERVEZETI SEMAJA
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1.3 Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi
Intézményunk szervezeti felépitését a kdvetkezok hatarozzak meg:
- zavartalan, eredményes mikodés
- oktatasi szintek
- a tanuldk, gyermekek ellatasa
- anemzetiségi 1ét igényei
- racionalis és gazdasagos miikodtetés
Az intézményben a kovetkezé szervezeti egységek mikodnek élikon az egység
vezetdjével:
a) altalanos iskola — iskolai igazgatohelyettesek
3 szakmai munkak6z6sség
als6 tagozatos — munkakozosség-vezetd
osztalyf6noki — munkak6zosség-vezetd
szlovak — munkako6zosség-vezetd
gazdasagi egység - gazdasagvezetd
b) o6voda — évodavezets
6vodapedagogusok

¢) kollégium — napkozis- és kollégiumi munkakozosség-vezetd

1.4 A vezetBk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetSk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje:

141 A vezet6k kozotti feladatmegosztas
Az igazgat6 kizardlagos jogkorébe tartozik:

- azintézmény képviselete
- a munkaltatoi jogkor gyakorlasa
- a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
- kiadmanyozas
- egyuttmikodés:
- a fenntartéval
- nemzetiségi szervekkel, kapcsolatokkal
- kozalkalmazotti tandccsal
- szul6i és didkszervezetekkel

- érdekképviseleti szervekkel



A vezeté beosztas ellataisaval megbizottak az igazgaté iranyitasa mellett, egymassal

egyuttmikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el feladatukat.

Az igazgat6 hataskorébdl atruhazza:
>  aziskolai igazgatohelyettesekre:

- az intézmény szakmai tevékenységének, az éves munkaterv teljesitésének
iranyitasat

- a szakmai munkak&zosségek munkéjanak segitését, iranyitasat

- az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési, mindségbiztositasi rendszerének
mukodését

- aziskolai konyvtar mikodését

- utalvanyozasi jogkort gyakorolasat

- azigazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja annak helyettesitését

- képviseli az intézményt az atruhazott hataskérben.

Részletes feladatait munkakori lefras tartalmazza.

» anapkozis és kollégiumi munkak6zosség-vezetdre :

- iranyitja a kollégiumban, napkozi otthonban folyé munkat

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

- a kollégium, napkozi otthoni tanuldi jogviszony keletkezésével —és
megszinésével kapcsolatban 6nallé dontési joga van

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat, kollégium pedagdgusai felett, kivéve a
munkaviszony 1étesitését és megsziintetését

- az igazgaté és altalanos igazgatOhelyettes akadalyoztatasa esetén ellatja a
helyettesitést.

Részletes feladatait munkakori lefras tartalmazza.

» az GvodavezetGre :
- az 6voda szakszerl és torvényes mikodésének biztositasat
- apedagbgiai munka tervezését, ellendrzését
- aképzés iranyitasat

- az 6voda képviseletét.



> a gazdasagi vezetdre:
Vezet6 beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg. Iranyitja a gazdasagi, miszaki és a
kisegité munkakorbe besorolt kézalkalmazottakat.
Felel6s:
- az intézmény belsé gazdalkodasi szabalyainak, konyvviteli, elszamolasi,
vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjének mikodéséért
- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok adatszolgaltatasok
helyességéért
- aszamviteli, pénziigyi, ado -és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért,
a leltarozas és selejtezés szabalyossagaért
- avagyonvédelem korébe tartozoé intézkedésekért
- a felyjitasi és karbantartasi munkak megszervezéséért
- amunka és tzvédelmi el6irasok megtartasaért.
Gyakorolja:
- az cllenjegyzési jogkort
- a munkaltatéi jogkort a gazdasagi, muszaki és kisegité munkakorbe sorolt
alkalmazottak felett, kivéve a munkaviszony létesitését és megsziintetését.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.4.2 A szervezeti egységek és a vezetSk k6zotti kapcsolattartas rendje, formai:
Az intézmény szervezeti egységei és vezetSik vezetési ugyekben rendszeresen és rendkiviili
esetekben megbeszélést tartanak.

A szervezeti egységek az intézmény pedagdgiai programja, éves munkaterve alapjan
onalléan dolgoznak, munkajukat egymassal 6sszehangoltan végzik.
Megbizassal képviseltetik magukat egymas értekezletein.
A vezet6i megbeszéléseken kolesondsen tajékoztatjak egymast és az igazgatot.
A szakmai vezet&séget az igazgato, igazgatohelyettesek valamint a munkakozosség-vezetk
alkotjak.
Az igazgaté dontés-el6készits, véleményezd, javaslattevd testlleteként rendszeresen
tanacskoznak.

1.5 Az intézmény vezetdsége (az igazgatodi tanacs):

Az intézmény vezetGségének (az igazgatoi tanacs) tagjai:
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- igazgato
- igazgatOhelyettesek és mas vezet6 beosztasi  dolgozék  (gazdasagvezetd,
ovodavezeto)

- a szakmai munkak&zosségek vezetdi

- adidkénkormanyzat vezetdje

- a kozalkalmazotti tanacs elnoke

- areprezentativ szakszervezet vezetdje (jelenleg: Pedagdgusok Szakszervezete)

- szuldi szervezet elndke (tanuldkat, szilket kozvetlentl érinté esetekben)
Az intézmény vezetOsége (igazgatoéi tanacs) az intézményi élet egészére kiterjedd
konzultald, véleményez§ és javaslattevé joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetSsége évente legalabb két alkalommal tlésezik.

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

1. Az intézmény kozossége:

Az intézményi koz6sséget az alkalmazottak, a szul6k és a tanuldk, gyermekek alkotjak.

2. Az intézményi kozalkalmazottak k6zossége:
2.1. Az intézményi alkalmazottak k6zossége az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban
allé dolgozokbdl all.
2.2. Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, intézményen belili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok ( Munka Toérvénykonyve, Kjt.

és az ezekhez kapcsol6do rendeletek) rogzitik.

3. A nevelBk kozosségei:
3.1. A nevelGtestiilet
A nevelGtestilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakért betoltd
alkalmazottja, az intézmény gazdasagi vezetdje, valamint minden, az oktaté-nevelé munkat
kozvetlendl segité fels6foku végzettségl dolgozo.
A nevelGtestilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a 2011.CXC.

torvény a koznevelésrél 70.§.-a tartalmazza.
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3.1.1.A nevelGtestiilet értekezletei

A pedagégiai munka Osszehangolasa érdekében az intézmény egészét érinté tigyekben a

pedagdgusok rendszeresen kozos nevelbtestileti értekezletet tartanak.

Az intézményben egységes nevelGtestilet mukodik. Azokban az  tgyekben,
pedagdgiai kérdésekben, melyek az intézmény szervezetének csak egy - egy teriiletét
érintik (6voda, iskola, kollégium), az ott dolgozé pedagdgusok, alkalmazottak killén
értekezletet tartanak. Ezeken az értekezleteken részt vesz az intézményvezetés
valamely tagja is.
A nevelStestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGtestiilet rendes értekezletei:

- a tanévnyito,

- a félévi,

- a tanévzaro,

- az osztalyozo,

- a nevelési értekezlet.
A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv 6sszeallitasardl, illetve elfogadasarol.
A nevel6testilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az igazgatd hivja Gssze.
Rendkivili  nevelStestiileti  értekezlet  Osszehfvasat a  nevelGtestilet — is
kezdeményezheti tagjai egyharmadanak alairasaval, valamint az ok és a cél
megjelolésével.
A nevelGtesttleti értekezletet az intézmény igazgatdja késziti el6. A nevelStestiilet
irasos elGterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend,
munkaterv, az intézményi munkara iranyul6 atfogd elemzés, beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

3.1.2. A pedagégusok nevel6 - oktat6 munkaval Osszefiigeé teendSkre vald
kijelolésének, megbizasanak elvei.
3.1.2.1. A pedagégusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait a

koznevelési térvény, miniszteri rendelet, munkakori leirasok tartalmazzak, az
azokban megfogalmazott kovetelmények alapjan végzik nevelé - oktato
munkajukat. Elnek a modszertani szabadsaggal, de azt alarendelik a

pedagdgial, szaktargyi kovetelményeknek, nemzetiségi elvarasoknak.



3.1.2.2.

3.1.2.3.

3.1.2.4.

3.1.2.5.
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Az intézmény munkajaban, mechanizmusaban a nevel - oktaté munkaval
Osszefiiggo feladatok jelentkeznek, melyeknek ellatasaért illetménypotlék jar,
illetve a koznevelési torvény allapitja meg, hogy a feladatok kézil melyeket
lehet a kotelez6 oOraszamba beszamitani, valamint azt, hogy melyek azok,
melyeket a pedagégusnak munkakérébe tartozo feladatként kell ellatni kiilon

dfjazas nélkil.

A nevel6 - oktat6 munkaval Osszefiiggé teendSk ellatasara barmely
pedagdgus megbizhatd 6nkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijel6lés
alapjan. A megbizast az igazgaté adja és vonja vissza, melyet - a
nevel6testilettdl atruhazott hataskérben - a munkakozosségek elézetesen

véleményeznek.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:

- megfelel6 szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott tertleten,

- szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség,

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

- nemzetiségi elkotelezettség, nemzetiségi nyelvismeret.

F6bb megbizasok:

- osztalyf6noki - kijel6lés alapjan,

- munkak6zosség-vezetdi - valasztas és megbizassal,

- diakonkormanyzatot segité tanari - felkérés és megbizassal,
- gyermek- és ifjusagvédelmi jelz6rendszeri kapcsolattarto,

- munka - és tizvédelmi felel6si - megallapodassal,

- szakkorvezetoi, karvezetoi, sportkor vezetoi,

- tankonyvterjesztési,

- kényvtarosi.

3.1.3. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartoz6 ligyek atruhéazasa, az atruhazott fel-

adatokrdl valé beszamolas rendje, a szul6i szervezet részére biztositott jogok



3.1.3.1.

3.1.3.2.

13

A nevel6testilet az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasanak jogat az intézmény igazgatdja, helyettesei, a

szakmai munkakozosségek vezet6ibdl allé bizottsagra ruhazza at.

A nevelGtestiilet a tanulok fegyelmi tigyeiben valé déntési jogkorét a
kovetkezSk szerint gyakorolja:

- also6 tagozatos tanulok ligyében az alsé tagozatos, illetve az ott tanitod
nevel6k k6zossége,

- fels6 tagozatos tanulok ligyében a felsé tagozatos neveldk, illetve az ott
tanito nevel6k kozossége,

- kollégiumi tanuldk tgyében a napkdzis és kollégiumi munkakézossége
hozza meg a dontést.

Kilonosen kirivé esetben fegyelmi bizottsagot hoz létre a nevelGtesttlet:

- alland6 tagjai: az intézmény igazgatoja és az also illetve felsé tagozati

igazgatohelyettes,

23.1.3.3.

- valtoz6 tagjai: a tanuld osztalyfénoke, csoportvezetbje és az a két

pedagdgus, aki a tanulét a legmagasabb heti 6raszamban tanitja.

A nevelGtestiilet a kéznevelési térvényben meghatarozott jogk6rébdl
a/a szuléi szervezetre ruhdzza:

- az alapit6 okiratban foglaltak szerint, a nevelés — oktatasi intézmény
alapfeladatan kivili haszonszerzésre iranyulé tevékenység ( vallalkozas )
inditasat, igénybevétele feltételeinek meghatarozasat, a bevétel felhasznalasi
jogcimének megallapitisaval {20/2012. EMMI rendelet 117.§(1) bekezdés}
dontési hataskorét.

b/ a szakmai munkakozosségekre ruhdzza:

- a tantargy felosztas el6tti

- a pedagogusok kulén megbizasainak elosztasaval kapcsolatos,

a20/2012. EMMI Rendelet 117.§ (2) bekezdésében biztositott

véleményezési jogkorét.

3.1.3.4.

A szUldéi szervezet az atruhazott hataskorben hozott dontéseirdl a dontést
koveté harom munkanapon belil az igazgaté atjan tajékoztatja a ne-
velGtestiiletet. A szakmai munkakozosség a nevel6testiilet el6tt tanévenként

egyszer szamol be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.
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Szakmai munkak6z6sség

A szakmai munkak6zosségek javaslattételi és véleményezési jogkoruk gyakorlasaval

kapcsolédnak be az intézmény vezetésébe.

A munkakozosség vezetje a pedagogusok altal megvalasztott és az intézmény

igazgatoja altal megbizott pedagogus.

A munkakozosséget a  munkakOzosség-vezeté képviseli, aki részt vesz az
intézményben folyé szakmai munka belsé ellenérzésében, Osszegzé véleménye

figyelembe veheté a pedagégusok mindsitési eljarasaban. E feladatat éves terv szerint

végzi.

Az intézményben mikodo szakmai munkakozosségek:

ovodapedagogusok kozossége

- als6 tagozatos nevel6k kozossége

- osztalyfé6noki munkak6zosség

- szlovak szakos nevel6k munkak6zossége

- napkozis és kollégiumi munkakézosség

Az intézményi kozosségek sajat hataskorben az intézmény pedagdgiai programja,
munkaterve alapjan Osszeallitott programjuk és rendjik alapjan dolgoznak, melyet
egymassal Osszehangolnak és egymas programjainak megvaldsitisaban  segitséget
nydjtanak.

Vezetdi értekezletek alkalmaval havonta egyszer aktualis feladataikat egyeztetik, igy részt
vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és szervezésében.

Meghivassal képviseltetik magukat egymas foglalkozasain.

A szakmai munkakézosségek feladatai szaktertletiikon belil:
- szakmai modszertani kérdésekben segitik az évoda, iskola, kollégium
munkajat,
- részt vesznek az intézményi oktat6 - nevel6 munka belsé fejlesztésében
(tartalmi és modszertani korszerGsités)
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése,

- a palyazatok, tanulmanyi versenyek kifrasa, szervezése, lebonyolitasa,
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- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyudjtanak a nevel6k
onképzéséhez,

- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
eliranyzatok felhasznalasara,

- segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, konzultacio, szakmai
tanacsadas, mentori tevékenység ellenérzése, oralatogatas formajaban.
Részletesen lasd az intézmény Gyakornoki Szabalyzataban.

- javaslatot tesznek az igazgatonak a munkak6zosség-vezetd személyére

- segitséget nydjtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv valamint a
munkak6zosség tevékenységérodl készuld elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

- szakmai munkako6z6sségek munkajat a munkakézosség-vezetd iranyitja. E
feladat teljesitésének modjai: személyes konzultacio, szakirodalom ajanlasa,
oralatogatas-értékelés, bemutatd 6ra — kiértékelés, probléma feltar6 egyéni
vagy munkako6z6sségi beszélgetés.

- A szakmai munkak6z6sségek egyuttmikodnek a varosi és az orszag mas
szlovak iskolainak szakmai munkakozosségeivel, akikkel a kapcsolatot az
altaluk valasztott képvisel6 utjan tartjak.

- Véleményezi az iskola nevelés-oktatast segité eszk6zok, taneszkozok,
tankonyvek segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasat.

- Véleményezi a pedagdgiai programot és tovabbképzési programot.

3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
alkalmi munkacsoportok alakulhatnak a nevelStestilet vagy az igazgatésag dontése
alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a nevel6testiletet. A nevel6k egy csoportja maga is hozhat létre munkacsoportot

elképzelésiik, tervitk megvalositasara, err6l azonban tajékoztatnunk kell a vezetSséget.

4. A sziil6k kozosségei:

4.1. Az intézményben a sziléknek az koznevelési torvényben meghatarozott jogai

érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziil8i szervezetitk mikodik.
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Az osztalyok, 6vodai csoportok sziiléi szervezetét egy osztalyba, évodai csoportba
tartoz6 tanulok, gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziiléi szervezete a szilék korébdl elndkot, elndkhelyettest
valaszt. A szil6k kozos kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat valasztott
tisztségvisel6ik vagy az osztalyfénok, kollégiumi nevel6k vagy évodapedagdgusok altal
juttatjak el az intézmény vezetSségéhez.

Az intézmény sziiléi szervezete legmagasabb dontéshozé szerve az intézményi sziil6i
szervezetek valasztmanya, melynek munkédjaban az osztalyok, 6vodai csoportok szil6i
szervezeteinek elnokei, elndkhelyettesei vesznek részt.

Az intézményl sziléi szervezetek valasztmanya tisztségvisel6ket valaszt: elnok,
elnckhelyettes, pénztaros.

Az intézményi sziléi szervezet valasztmanyanak elnoke kozvetlentl az intézmény

igazgatdjaval tart kapcsolatot.

4.2. A vezetBk és a sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas formaja

A szil6i szervezet intézményi szintG vezetjével az intézmény igazgatdja tart
kapcsolatot.

- A vezetdi és nevelGtestileti értekezletekre a sziléi szervezet képvisel6je meghivast
kap, ha az értekezleten az 6voda, iskola, kollégium nagyobb gyermekcsoportjat
érint6 kérdéseket targyalnak, ill. olyan tgyek, témak megbeszélésére kertl sor,
melyeknél a két fél egyuttmikodése sziikséges.

- Az intézmény szul6i szervezete részére az intézmény igazgatdja tanévenként
legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

- A szul6i szervezet megkeresésére a sziikséges informacidkat, tajékoztatast meg kell
adni, illetve a mikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja.

- Az intézmény Pedagdgiai programja, SZMSZ-e, Hazirendje nyilvanos, minden
érdeklédé szuld, tanuld szamara elérhet6 és megtekinthetd.
Egy-egy példanya megtalalhat6 az igazgatoi, igazgatohelyettesi, neveldi irodakban, az
intézmény konyvtaraban valamint az intézmény honlapjan.

- Az osztalyok, 6vodai csoportok, kollégiumi csoportok, sziléi kézosségeivel az
osztalyfénokok, 6vodapedagogusuk, didkotthoni nevelSk, gyermekfeligyelSk, dajkak
tartanak kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai:

- szuldi értekezletek
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- fogaddorak

- nyilt napok

- csaladlatogatas

- iskolai, 6vodai, kollégiumi rendezvények

- gyermekek iskolaba, 6vodaba, kollégiumba kisérése
- tajékoztatd fuzet

- faligjsag

- korlevelek stb.

4.3. A sziilGi szervezet részére biztositott jogok:

A koznevelési torvény 73 § (1) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan a jelen
szervezeti és mukodési szabalyzat a sziléi szervezet részére a kovetkezd jogokat
biztositja:
Az intézmény szil6i szervezete véleményezési, javaslattevs jogkort gyakorol:
- a szervezeti ¢és muikodési szabalyzatnak a sziloket, tanuldkat is érint6
rendelkezéseiben
- apedagbgiai program és modositasanak véleményezésében
- azintézményi hazirend kialakitasaban
- aszuldi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben
- képviseli a szulSket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogok

érvényesitésében

Doéntési jogkor:
- megvalasztja sajat tisztségviselGit
- megvalasztja a szil6k képviseldit a valasztmanyban

- kialakitja sajat mikodési rendjét.

5. A tanulék kézosségei

5.1 A tanuldk kotelességei

A tanul6 térvényben el6irt médon koteles tanulmanyi kotelezettségének eleget tenni.
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Sajat kornyezetét és az altala alkalmazott eszkozoket 6vija meg illetve tartsa rendben.

Tartsa be a tandrak, egyéb foglalkozasok és az 6rakozi sziinetek rendjét, valamint az

épulet hasznalati rendjét.

Ovja sajat és tarsai testi €pségét.

Tartsa tiszteletben didktarsai és a felnéttek jogait és emberi méltosagat.

5.2. Az azonos évfolyamra jarok kozosségei
Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak.
Az osztalyk6zosség  élén, mint pedagdgus-vezeté az osztalyfénok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfénokok ellatandoé feladatait munkakori lefrasuk szabalyozza.

5.3. Kollégiumi tanulécsoportok
Az azonos nemi kollégiumi tanulok egy kollégiumi csoportot alkotnak. A csoport
egyutt szervezi szabadid6és programijait, tanulmanyi munkédjat. A csoport élén a
kollégiumi nevel6 all. A kollégiumi csoportvezetét a feladat ellatasaval az igazgatd

bizza meg, tevékenységét munkakéri leiras tartalmazza.

5.4. A diakoénkormanyzat
5.4.1. A diakénkormanyzat miikodése
A tanulok6zosségek, kollégiumi, napkozi otthonos tanuldk  legfontosabb
érdekképviseleti és érdekérvényesitési szervezete a didkonkormanyzat.
A diakénkormanyzat véleményt nyilvanit, javaslattal él a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakénkormanyzat dént:
- sajat mikodésérdl
- amukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol
- hataskorei gyakorlasarol
- egy tanitas nélkili munkanap programjarol
- aziskolaujsag szerkeszt6i megbizasarol.
A diakénkormanyzat dontési hataskorén kiviil kezdeményezési, véleményezési és

javaslattételi jogokkal rendelkezik, melyeket a kbznevelési torvény rogzit.
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Az intézményi diakonkormanyzat munkajat segité nevel6t a diakonkormanyzat
vezetGségének javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az igazgat6 bizza

meg.

5.4.2. A diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
Az intézmény a diakénkormanyzat mikodéséhez, megbeszéléseihez kiilon helyiséget
bocsat rendelkezésre, de az intézmény kollégiumanak tarsalgojat vagy az intézmény
konyvtarat is hasznalhatja.
Az intézmény a diakénkormanyzat rendezvényeit minden tanévben 100000 Ft
Osszeggel tamogatja, a rendelkezésre bocsatott Osszeg felhasznalasardl a
diakénkormanyzat vezetdje elszamolassal tartozik.
A diakénkormanyzat téritésmentesen hasznalhatja Ggyei intézéséhez a telefont, faxot,

ténymasolot, valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolithatja levelezését.

6. A nevelési-oktatasi intézmény miikodésének rendje

1. Az intézmény miikodési rendje
1.1. A gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tartas)
Az iskola szorgalmi id6ben a bejard tanuldk részére
- hétf6tdl csiitortokig 67-18 oraig,
- pénteken 6’-17 6riig tart nyitva.
Rendkivili esetekben munkanapokon (péntek kivételével) a szil6k kérhetik gyermekeik
meghosszabbitott felugyeletét a kollégiumtol 20 oraig.
Az 6voda a nevelési év soran
- hétf6tdl csiitortokig 6.7°-18 6raig,
- pénteken 6.”-17 6riig tart nyitva.
A kollégium tanévenként a tanuldkat elészor a szorgalmi id6 elsé napjat megel6z6 nap
délutanjan 14 6ratdl fogadja. A tanuléknak a kollégiumot a szorgalmi id6 utolsé napjan 17
oraig kell elhagyniuk.
A kollégium a szorgalmi id6ben hetr rendben mutkdédik, hétfén 6 6ratol — péntek 17 oraig
gondoskodik lakoirol.
Hétvégeken és a nyari szinetben az intézmény nyitva tartdsa a programokhoz,

elszallasoland6 vendégekhez igazodik.
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1.2. A tanitas rendje:
A tanitis kezdete: 8 6ra, illetve a mindennapos testnevelés 6rak ellitisa miatt 7°.
A tanuloknak a tanitas megkezdése el6tt 15 perccel kell megjelennitik az iskolaban.
A tanitasi 6rak 45 percesek. A tanitasi orakat zavarni nem szabad. A koézleményeket a
tanitas kezdete el6tt vagy sziinetekben kell tudatni a tanulékkal.
Ha pedagogiailag, szakmailag indokolt, az o6rak tombositve is megtarthatok az
intézményvezetés tudtaval. Az orak intézményen kivili megtartisat a pedagégusnak a
vezetés felé be kell jelentenie.
A tanul6 a tanitasi 6rak idején és az oOrakozi sziinetekben csak a szil6 személyes vagy
irasbeli kérésére, osztalyfénoke vagy a gyermek szamara orat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az intézményt.
Ugyanez vonatkozik a délutani kori, szakkori, napkoézis foglalkozasokra, a kollégiumban
lakokra is.
A tanorak és tanoran kivili foglalkozasok napi és heti elosztasat az orarend, a délutani
foglalkozasokat a kollégiumi és napkoézis heti rend, a csengetési rendet a hazirend
tartalmazza.
A délutani tanulmanyi munka is védett, azt zavarni nem lehet.
A tanitds befejezése utan a tanuldkat a kollégiumi és napkézis nevel6k veszik at. Az
ebédeltetési rend alapjan megebédeltetik, majd a csoportok heti rend szerinti

foglalkoztatasat biztositjak szamunkra.

2. Ugyelet
Folyosoi tigyelet:
Az tgyelet reggel 6™ - kor kezdSdik az iskolai nevel6k feliigyelete mellett.
7 — 8"ig, ill. az 6rakori sziinetekben neveldi és tanuloi tigyelet mikodik tigyeleti rend
alapjan.
Az ugyeletet ellaté pedagdgus felel a rendért, tisztasagért, a tanulok biztonsagaért, a
hazirend szabalyainak betartdsaért.
Az 6vodaban az 6vodapedagbégusok és dajkik 6. — 8"-ig beosztisuk alapjan latjak el a
gyermekek feligyeletét.
A kollégiumi nevel6k csoportjukban munkaidejik alatt latjak el a feliigyeletet.
Este 18 " — reggel 7 *-ig a tanuldk feliigyelete esti, ill. éjszakai iigyelet megszervezésével
torténik.
Az ugyeletet ellaté pedagdgus jogosult és koteles minden olyan halaszthatatlan intézkedést

megtenni, mely az intézmény és a tanuldk biztonsaganak megovasa érdekében szitkséges.
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Kapuiigyelet az iskolaban:

7% — 18 "Mig tanul6i kapuiigyelet mitkodik az iskolaban a pedagégusok feliigyelete,
ellen6rzése mellett. A kaputigyeletet videokameras figyel6rendszer erdsiti.

A kaputgyeletet teljesité tanulék a tandrai hianyzast poétolni kotelesek. Amennyiben az
Ugyelet teljesités napjan dolgozatirasra keriil sor a tanulé masik osztalybol helyettest

biztosit.

3. AvezetSk intézményben valé tartozkodasanak rendje:
A gyermekek, tanuldk intézményben torténé benntartézkodasa alatt az igazgatd vagy
valamelyik helyettese az intézményben tartézkodik.
Ha ez nem lehetséges, a helyettesitési rendben kijelolt kozalkalmazott felel az intézmény
biztonsagos mukodéséért, akinek felel6ssége és intézkedési jogkore a mikodéssel és a
gyermekek, tanuldk biztonsiganak megovasaval Gsszefliged, azonnali dontést igényld
tgyekre terjed ki.
Ugyanez vonatkozik a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig, ill. a munkaidé
utan tavozo vezetd helyettesitésére is.
Nyari szinetben az intézmény vezetésének egyik tagja kilon beosztas szerint keddi
napokon 8" — 12 " —ig igyeletet tart. A gazdasigi iroda dolgozdi, technikai dolgozok

biztositjak az éptlet feliigyeletét.

4. A vezetSk helyettesitésének rendje:
Az igazgatét akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tUgyek kivételével —  teljes

felel6sséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén gyakoroljak a kizardlagos jogkorébe fenntartott
hataskoroket is.

Tartés tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgat6 helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.
Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén — ha a helyettesitésre
mas nem kapott megbizast — az igazgatét az osztalyfénoki munkakozosség vezetdie,
akadalyoztatasa esetén az alsé tagozatos munkakozosség vezetdije helyettesiti.

A napkozis és kollégiumi munkak6zosség-vezetét tavollétében 6t az altala megbizott, az

6vodavezets tavollétében 6t az altala megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti.
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Kilon megbizas hianyaban a legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 pedagdgus

helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek 6t napot meg nem haladé akadalyoztatasa esetére a helyettesitésiikre

egyedi megbizast adnak.

Ot napot meghaladé helyettesitésiikrél az igazgat intézkedik.

A gazdasagi vezet6t a pénzigyi tigyintéz6 helyettesiti.

Alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok legkésébb 15 perccel a tanitasi 6ra kezdete el6tt megérkeznek az

intézménybe. Az 6rarendben meghatarozott kotelezé és valasztott 6rak megtartasa mellett

egyéb feladatok elvégzésére fordithatd kotelezé benntartdzkodasi id6 a pedagdgusok

szamara 32 6ra kotott munkaida.

5. Alétesitmények, eszk6zok hasznalati rendje:

Az intézmény épileteinek (6voda, iskola, kollégium), helyiségeinek hasznalatakor
minden dolgozo, tanul6 kotelessége azok rendeltetésszert hasznalata.
Az intézmény hasznaldi felelGsek:

- a tulajdon megdvasért

a rend, tisztasag meglrzéséért

- a tlz — és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az SZMSZ-ben és hazirendben megfogalmazott eldirasok megtartasaért

A helyiségek, folyosok tisztasaganak, rendjének, dekoracidjanak megévasa a helyileg
odatartozé pedagdgus, tgyeletes, szaktanar felel6ssége.

A keletkezett karokat észlelésukkor azonnal jelenteni kell a tertletileg illetékes
vezetének és gazdasagi vezetének, meg kell tenni a szitkséges intézkedéseket a
karokozo személyének kideritésére, a kar elharitasara.

A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfénok, csoportvezeté koteles a sziilét
(gondvisel6t) értesiteni.

Az ¢éptuletekben, udvaron a gyermekek, tanulok csak nevel6i felugyelet mellett
tartézkodhatnak a balesetek elkertilése, ill. vagyonvédelem céljabol.

Az iskola (kollégium) szertarait, raktarait, tornatermet, szaktantermeket, tanmuhelyt,
konyhat, konyvtart zarva kell tartani és csak feligyel6 pedagdgus jelenlétében,

felugyelete mellett lehet kinyitni, oda belépni.
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- Az intézményi konyvtar naponta tart nyitva kolcsonzés céljabol. Nevel6i feligyelet
mellett azonban felkésziilés, olvasias vagy konyvtarhasznalati 6rak megtartasara
barmely neveld, osztaly, szakkor igénybe veheti. Ugyancsak kinyithatd a konyvtar a
kollégiumi tanuldék szamara az esti 6rakban (. a konyvtar szervezeti és mukodési
szabalyzatat).

Az allomany 6rzésérdl, fejlesztésérol, a konyvtar kulcsanak megorzésérdl a konyvtaros
gondoskodik.
- A tornateremben csak feliigyelettel lehet tartézkodni. A  tornaterem
hasznalatanak fontossagi sorrendje:
- iskolai testnevelési 6rak megtartasa
- diaksport foglalkozasok
- edzések
- kollégiumi esti foglalkozasok
- bérbeadas
A tornaterem bérbeadasat a gazdasagvezetd intézi egyeztetve az idépontokat a
testneveld tanarokkal, kollégiummal, igazgatohelyettesekkel.
A berendezésért, az allagmegdvasért a foglalkozast vezetSk felelnek.
- Informatikai és egyéb eszk6zok hasznalata, bérbe adasa:
Az intézmény informatikai eszkozeit a pedagdgus a az intézményben korlatlanul
hasznalhatja az oktat6 nevel6 munka eredményesebbé tétele céljabol.
Ha a pedagogus munkajahoz sziikséges iskolan kivil is hasznalhatja az iskolai
hordozhaté infokommunikacios és egyéb eszkozoket, azzal a feltétellel, ha azt az

igazgatéhelyettessel kbzolte. Az eszk6zOk kolesonzésérdl naplot kell vezetni.

Belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok
részére:

- Intézményiink nyitott mind a tanulok szilei, hozzatartozo6i, mind az érdekl6dék
szamara. A jogviszonnyal nem rendelkezéknek azonban tekintettel kell lennitik arra,
hogy az intézményben id6beosztashoz kapcsolédé munka folyik, mely nem sértlhet.
Kilonleges védettséget kell biztositani azokra a helyiségekre, amelyekben a gyermekek
nevelése, ill. a tanulok nevelése, oktatasa folyik.

- Kiilsé latogatok az intézményben folyé nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

- A sziil6k gyermekeiket reggel az 6vodai csoportszobaig, osztalytermekig kisérhetik. A

foglalkozasok befejezésével a gyermekeket ugyanott lehet megvarni.
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A nyitva tartasi id6ben az épiiletben kiils6 személy csak az iskola, 6voda, kollégium
valamely dolgozdjanak kiséretében tartézkodhat. A portatigyeletesek feladata a
beérkezé kiilsé személyek elkisérése az illetékes intézményi dolgozoéhoz.

A hivatali nyitvatartasi id6ben tigyintézés miatt a gazdasigi iroda és a titkirsag 8" —
16" k6zott fogadja a latogatokat.

A fenntart6é képviseldit, a nemzetiségi képvisel6testiiletektdl a pedagdgiai-szakmai
szolgaltato szervektdl érkezdket, ill. mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgato
fogadja.

A foglalkozasok, tanérak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgaté ad
engedélyt.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kézonségét a kijeldlt helyen

kell fogadni, vagyonvédelmi felel6sség terheli Sket, kartéritési felel6sséggel tartoznak.

Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit elsésorban hivatalos nyitvatartasi idén tal és tanitasi
sziinetekben kiils6 igényl6knek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni.

A helyiségeket hasznalé kilsé igénybe vevok az intézményen belil csak a
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

A helyiségeket bérleti szerzédés alapjan igénybevevének a foglalkozast kovetSen el
kell hagynia az éptleteket.

A hasznalat rendjét a bérbeadasi megallapodas tartalmazza.

7. Reklamtevékenység az intézményben

Intézménytunkben tilos a reklimtevékenység, kivéve ha

1.

- a reklam gyermekeknek, tanuloknak szol és
- az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel ill. kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze

V. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moédja

Az intézmény az igazgaté altal tart kapcsolatot az Orszagos Szlovik Onkormanyzattal

pénzigyi, pedagogiai, szakmai kérdések rendezése céljabol.
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2. Az igazgatdé tart kapcsolatot az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Nemzetiségi
Féosztalyaval, a kozvetlen feligyeleti szervekkel, szaktanacsadékkal, kuilféldi szlovak

szervezetekkel.

3. Intézménylunk gyuimoles6z6 kapcesolatot tart fenn az orszag szlovak iskoldival kozos
rendezvényeken valé részvétel soran, vetélkeddk, akcidk, kulturalis programok

rendezésével az intézményvezetés, szlovak munkakozosség aktiv részvétele mellett.

4. A varos, a kistérség altalanos iskolaival az igazgatdi tandcs egyezteté munkajan tul,
rendszeresek a taldlkozasok kilonb6z6 tantargyi  versenyeken, sport, kulturalis
talalkozokon, k6z6s megmozdulasokon, tinnepélyeken.

E talalkozasok eredményességét a kiilonb6z6 munkakozosségek, szaktanarok biztositjak.

5. A gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok megoldasa céljabdl rendszeres kapcsolatot tartunk
- a Jarasi Hivatal Gyamugyi Osztalyaval,
- a Gyermekjoléti Szolgalattal,

- a Nevelési Tanacsaddval, Csaladsegité Kozponttal.

6. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

fenn a gyermekorvosokkal, véd6éndkkel, a szlréseket végzd szakorvosokkal.

7. Az intézményben part vagy parthoz k6t6dé tarsadalmi szervezet nem mikodhet.

7. Az intézményi kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

1. A kényvtar miikédésének célja, a miikodés feltételei

20/2012. EMMI rend. 163. § (1). Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium
muikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz
szitkséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat, meglrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito,

az intézmény koényvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

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

iskolai kényvtar allomanyaba csak a konyvtar gyGjt6korébe tartozé dokumentum vehets fel. A
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tankonyveket kilon gyGjteményként kezeljik, e gylGjtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak

sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a 20/2012. EMMI rend. 165. § (1, 2) jogszabalyban el6irt

kovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelység, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejt foglalkoztatasara
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa

rendelkezik a kilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
elallitasahoz, a koényvtar muikodtetéséhez szitkséges nyilvantartasok  vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkbzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart a Varosi Kényvtarral.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészits feladatai

20/2012. EMMI rend. 166. § (1). A szolgaltatasok megszervezése soran elsGbbséget élvez

a gyGjteményfejlesztés, a tanorai foglalkozasok, a helyben hasznalat és a kolesonzés biztositasa.

Alapfeladatok:

a gyUjtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

a konyvtari tagok szamara tajékoztatas nyudjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
az iskola pedagdgiai programja szerint tanorai foglalkozasok tartasa

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa
konyvtari dokumentumok kélesonzése

tartos tankonyvek kolesonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelels, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembe vételével torténd fejlesztése.

Kiegészitd feladatok:

20/2012. EMMI rend. 166. § (2).
Nkt 4.§ 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa: (a tanérakon kivili egyéni vagy

csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja)
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szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
Tajékoztatas nyudjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben miikéd6 konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak

dokumentumairdl, szolgaltatasairdl

3. Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk — kézremikodik — az  iskolai  tankonyvellatdis — megszervezésében,

lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasaira a tankonyvfelelés pedagégus az iskolai konyvtaros

segitségével a kovetkez6 feladatokat latja el:

elékésziti az ingyenes tankonyvellitissal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
el6készité felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremikodik a tankonyvrendelés el6készitésében

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanulok szamat.
koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesulé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat

koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalédott kotetek potlasat célzé vagy
ujonnan kiadott tankényveket

a tanév kozben lehetéséget nyujt a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankényv-

elhasznal6dasbol, tankényv elhagyasbol keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kiklesonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni

a kényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
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- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket is

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szoloaltatisai:

- szépirodalmi muivek, szakkényvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése
(utébbiak korlatozott szamban)

- tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat segité segédeszkézok
(pl. példatarak, feladatgytjtemények stb.) kolcsonzése

- informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével

- lexikonok és kilénb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata

- tajékoztat6 a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

- konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa.

A konyvtar hasznaloinak kére,a beiratkozas modja:

Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasait az intézmény tanuloi és dolgozéi vehetik igénybe.

A beiratkozas moédja: A tanuldk iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar
hasznalatara is jogosit.
A konyvtari tagsag folyamatos, az U diakok tagsiaga szeptember hénapban az elsé kolesonzés

alkalmaval 1ép életbe.

A szolgaltatasok igénvbevételének feltételei:

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélesénzése és olvasotermi

hasznalata, a szamitogép- és internet hasznalat téritésmentes.

A konvvtarhasznalat szabalvai:

A konyvek kolesonzésének idétartama (a tankonyvek kivételével) szorgalmi idében 30
nap. Tanév végén a diakoknak minden konyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba attdl fiiggetleniil,
hogy mikor kélesonozték ki.

A nyari szinidére torténd kolesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idétartam a szinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a
kovetkezé tanév els6é tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesulé diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kélesénozhetéek ki, ameddig a tanuld

az adott targyat tanulja.
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Egyéb ismerethordozok kolesonzésének idStartama a  mindenkori  lehetéségek

figevényében valtozik.

A nvitva tartas és a kdlcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési 1d6érdl a tanuldk a konyvtar ajtajara kifliggesztett, az iskolai

konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett tanuléi szamitégépet tanitvanyaink a konyvtar nyitva tartasi
ideje alatt hasznalhatjak. Tanari felugyelet nélkil a szamitogép hasznalata tilos. A tanuldok

felel6sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.

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

A kényvtarhasznalok kore:

Az intézmény tanuloi és dolgozoi.

A beiratkozas moédja:
A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatara is jogosit.
A konyvtari tagsag folyamatos, az Gj diakok tagsiga szeptember hénapban az elsé kolesonzés

alkalmaval 1ép életbe.

Az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének maédja:
Az adatokban bekovetkezett valtozasok az iskolai nyilvantartasbol automatikusan

atkertilnek a konyvtari nyilvantartasba.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvtar szolgaltatasait csak a beiratkozott olvasok vehetik igénybe.
Az intézmény jogszabélyban el6irt dokumentumai és szabdlyzatai (Pedagdgiai program, Hazirend,
Szervezeti és Mkodési Szabalyzat) a konyvtar nyitvatartasi idejében a sziil6k szamara helyben

hasznalatra hozzaférhetdk.
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A kényvtarhasznalat szabalyai:

Az intézményi konyvtarat az iskola tanuldi és dolgozoi hasznalhatjak. A beiratkozas és az
alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A konyvtar allomanyat minden hasznald koteles megévni.
A konyvtar csak nyitvatartasi idében veheté igénybe. A konyvtar szolgaltatasait a kényvtaros
munkaideje utan vagy jelenléte nélkil kizardlag az intézmény vezetSje altal megbizott személy

hasznalhatja.

A beiratkozott konyvtarhasznalokat az alabbi ingyenes alapszolgaltatasok illetik meg:

- konyvtarlatogatas, kélcsonzés

- konyvtari gyGjtemény helyben hasznalata,

- allomanyfeltaré eszkozok (katalogus) hasznalata (olvasoi igény felmeriilése esetén az
olvaso kérésére a konyvtaros hasznalja, mert csak a konyvtarosi gépen hozzatérhetd.

- informaci6 a kényvtar dokumentumairél

Az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:
Csak helyben hasznalattal:
- olvasétermi, kézikonyvtari konyvek,

- folydiratok,

értékesebb dokumentumok, audiovizuilis informaciéhordozok hasznalata.
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a pedagégusok egy-egy tanitasi Orara
kik6lesonozhetik.
- Tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.
- A konyvtarban  tartandé  olvasast, konyvtarhasznalatot segité  rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa.
- Kolesonzés, ill. a konyvtarban az adott id6pontban nem talalhaté konyvek,
dokumentumok el6jegyeztetése.
- A konyvtarban talalhaté tanuldi szamitégép tanodrai hasznalata.
- Adott szaktantargyhoz, ill. témakorhoz kapcsol6do témafigyelés, irodalomkutatas.
Az intézmény Békés megye szlovak nyelvet oktaté iskolaival egylttmikodési megallapodast
kothet  konyvtari  dokumentumok — kolesonadasarol, ill.  cseréjérdl. Az egylttmikodési
megallapodasban rogzitik a kolesonzott dokumentumok korét, a kolesonzés idStartamat és

moédjat.
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A kolcsonzés szabalyai:

Az intézmény konyvtaraban az intézmény altal létrehozott szamitogépes nyilvantartas
hasznalatos (az olvasok személyiségi jogainak tiszteletben tartasaval).

A tanuldk a tanév soran hasznalt magyar ¢és szlovak nyelvd tankonyveket és
segédkonyveket (atlasz, feladatgy(jtemény stb.) szeptemberben a konyvtarbol kikolesonzik.
Alafrasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alafrasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan.

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankényveket a kényvtarban leadni.

A tanul6 illetve kiskord tanul6 szilGje koteles a kolesonzott konyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb. rendeltetésszerd hasznalatabol
szarmazo6 értékcsokkenést.

A tankonyvekre vonatkozoé {rasos és az egyéb dokumentumok kolcsonzésére vonatkozo

elektronikus nyilvantartasok a kolcsonzés tényét rogzitik.

A kolcs6n6zhetdség szempontjabol az alabbi kategoriakba sorolhatok a dokumentumok:

- kolesonozhetSk pl. szlovak  szétirak, térképek, tartds tankonyvek egész tanévre,
szépirodalom

- részlegesen kolesondzhetSk (pl. kételezs irodalom, szakkonyvek)

- csak helyben hasznilhatok (pl. kézikonyvek, egynyelvii szotérak)

Egy olvasé a tankonyvkolesonzésen tal egyidejileg maximum 5 kétetet kolesondzhet.

Az intézményi konyvtar igény esetén letéti allomanyt helyez el az oktaté-nevelémunka segitése

érdekében az alabbi helyeken:

- szaktantermekben
- tanari szobdkban (iskolai, kollégiumi)
- kollégiumban
- 6vodaban
Az ideiglenesen kihelyezett dokumentumokat a nevel6k névre szoéléan veszik at és anyagi

felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott konyvekért.
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Informatikai eszk6z6k oktatasi célra torténd hasznalatanak szabalyai:

Az eszkozOk tarolasi helyén vezetett flzetben a kolcsonzé személy (intézményi dolgozod)
nevének, az elvitel és a vissza hozatal id6pontjanak bejegyzésével és annak alairasaval a kélesonzé
személy felel6sséget vallal a kolcsonzési idére az informatikai eszk6zok rendeltetésszert

hasznalatara.

A konyvtar nyitva tartasi rendje:

Az intézményi konyvtar mikodése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai
sziinid6ben zarva tart.

A konyvtaros tanar a feldolgozasi és a beszerzési munkat nyitva tartasi idén kivil végzi.

Nyitva tartas:

Hétté: 13.00-16.00
Kedd: 13.00-16.00
Szerda: 13.00-16.00
Cstuitortok: 13.00-16.00
Péntek: 13.00-14.00

A konyvtarhasznalé a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos
karokozas esetén, ill. ha a kikélcsénzott dokumentumokat az elSirt hatiridére nem hozza vissza,
kartérités fizetésére vagy a dokumentum potlasara kotelezheto.

A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgat6ja hatarozza
meg.
Az elveszett vagy megrongalédott dokumentumok arat (napi forgalmi érték) a hasznald koteles

megtériteni. A befolyt 6sszeget a konyvtar beszerzésekre forditja.
Altalanos szabalyok:
A koényvtar minden hasznal6jatdl elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast.

Az intézmény egész tertletén {gy konyvtarban nyilt langot hasznalni vagy dohanyozni tilos.

A konyvtarban élelmiszert tarolni vagy fogyasztani nem szabad.
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6. Katalogusszerkesztési szabalyzat

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

szamitastechnikai szakember segitségével kialakitott elektronikus katalogizalas vette at.

A dokumentum leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait és
biztositsa a visszakereshetSséget.
Az elektronikusalapt iskolai katalogusba a kotetek bibliografiai adatai kétetenként, kézi bevitellel

régzithetbek.

A feldolgozasban egyszertsitett bibliografiai leirasi format alkalmazunk:
- szerzb
- cim/alcim
- kiadd neve, helye, megjelenés éve
- kotés
- ar
- ISBN szam.
Ezek a besorolasi adatok biztositjdk a dokumentum visszakereshetéségét iskolank konyvtari

szamitogépes adatbazisaban.

Az iskolai katalégusban csak a konyvtaros segitségével van lehetéség tajékozodni,

tekintettel arra, hogy a program csak a konyvtarosi szamitogéprél hozzaférhetd.

Az iskolai koényvtar allomanyanak szamitogépes katalogizalasa folyamatos, a régebben
vasarolt dokumentumok koziil egyel6re nem mind hozzaférhetd.
A teljes konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat és ezt
egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk, melyet ravezetiink a
dokumentumra, és megjelenitiink elektronikus katalégusban is adatbazisban.
A szépirodalmi miavek raktari jelzete a betdrendi jel (Cutter-szam).
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elktlonitést biztositja. Az
ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a mitvek a polcokon elrendezésre, killon szlovak és kilon

magyar nyelven.
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Az iskolai konyvtaros a munkaideje ide vonatkozo részeiben béviti a konyvtar feldolgozott

allomanyrészének mértékét a minél kénnyebb tajékozodas céljabol.

4. Tankonyvtari szabalyzat

A tankonyveket kilon gyljteményként kell kezelni, a killoén gyGjtemény nyilvantartasanak
és hasznalatanak sajatos szabalyait a 20/2012 EMMI rend. 167. § (3.) g) alapjan a tankonyvtari
szabalyzatban kell rogziteni.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol:
7. Az iskolai nevelés és oktatas kozos szabalyai

»9. § (3.) A szulSket az iskola a megel6z6 tanitasi év végén tajékoztatja azokrol a
tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezé tanévben a nevel6 és oktaté munkahoz szitkség lesz, valamint az iskolatol
kolesonozhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, tovabba arrdl is, hogy az

iskola milyen segitséget tud nyujtani a szul6i kiadasok csokkentéséhez.”

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
szlovak és magyar nyelvi tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
Ezeket a tankényveket a diakok a konyvtari kényvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesilé diakok altal atvett tankényvek arra az id6tartamra
kolesonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén

janius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatnia az iskolai kényvtarba.

A kolcsonzés rendje:

A tanulok a tanév soran hasznalt magyar és szlovak nyelvd tankonyveket és
segédkonyveket (atlasz, feladatgyGjtemény stb.) szeptemberben a koényvtarbol kikolesonzik.
Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan.

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

A tanul6 illetve kiskora tanuld szildje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,

megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
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megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerd hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.

A tankoényvek nyilvantartasa:
A tankényvkolesonzésre  vonatkozé  papir alapu  dokumentacidkat és az  alairt
nyilatkozatokat az iskola tankonyvfelel6se kezeli.

A tankonyveket hagyomanyos leltarkonyves formaban tartjuk nyilvan.

Intézménytnk a szlovak nyelvii tankonyveket, segédanyagokat, tanari kézikonyveket évek
oOta téritésmentesen bocsatja tanuldink, pedagdgusaink rendelkezésére (konyvtarbodl kikélesénzott
példanyok segitségével), ezért tankonyvbeszerzéstink nagy részét ezek a konyvek teszik ki.
Nyilvantartasuk ,,Szlovak tarts tankonyvek™ elnevezési leltarkonyvben torténik.

A magyar nyelvi tankényvek és tanari kézikonyvek ,,Magyar tartds tankonyvek”

elnevezést leltarkonyvben kertlnek rogzitésre.

A leltarkonyvekben a tankonyvekrdl rogzitett adatok:

- leltari szam

- szerz6

- cim

- atankonyv nyilvantartasi szama, raktari szam

- beszerzési 6sszeg

A Brosura leltarkbnyvekben nyilvantartott tankonyvekre az amugy brosuraként
értelmezett dokumentumokkal kapcsolatos eljarasok az iranyadok. Gyorsan avuld tartalmu,
kisebb terjedelmi kiadvanyok, valamint killonb6z6 segédletek tartoznak ide, melyeket id6legesen
6riz meg a konyvtar, pl. brosarak, misorfuzetek, prospektusok, médszertani segédanyagok, tanari
segédletek, tantervi utmutatok, tankonyvek, jegyzetek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.
A dokumentumok allomanybdl valé torlése egyszeribb, kevesebb adminisztraciot igényel,

valamint nem kell a kivonasrél torlési jegyzéket késziteni.

A tankoényvek tarolasa:

A tankonyvek tarolasa a konyvtarban 1évé, illetve a konyvtar melletti és a konyvtar
kozelében 1évé, zarhatd szekrényekben torténik. A tanari példanyok, tanari kézikonyvek letéti
allomanyban vannak a tanari szobaban. A konyvtaros napra kész nyilvantartist vezet a

hasznalatban 1évé és a szekrényekben 1évé szlovak és magyar nyelvd tankonyvek,
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munkatankonyvek, munkafiizetek, atlaszok, egyéb oktatasi segédanyagok szamardl, allapotarol,
helyérdl.

Tanév végén a tankonyvek visszaszedésekor torténik az Osszesités, a visszakerilt tankonyvi
allomany szemrevételezése, a potlasi igények kialakitasa a kovetkezé tanév kezdéséhez.

Tanév elején, a tankényvek kiosztasa utain megtorténik az allapotfelmérés, a darabszamok

aktualizalasa, a f616s példanyok elhelyezése a szekrényekben.

Kartérités:

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb.) kételes megbrizni és rendeltetésszerten hasznalni. Ebbdl kifolyolag elvarhato
téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet kolesonoz, a tanulo,
illetve a kiskord tanul6 szildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Ennek moédjai:
Ugyanolyan kényv beszerzése vagy anyagi kartérités az igazgat6 {rasos hatarozatara.
A tankonyvek rongalasabol eredé kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, szoétarak) beszerzésére forditando.

5.K6nyvtaros munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: iskolai konyvtaros

Kozvetlen iranyitéja: igazgatohelyettes

A kényvtaros munkaideje: heti 8 6ra

A munkakor célja:

Az intézményi konyvtar szakszerd és pontos mukédtetése, az intézményben folyo

nevel6-oktaté munka segitése a pedagdgiai programnak megfelelé konyvtari szolgaltatas

nyujtasaval.

Kotelezd nyitva tartas: heti 5 6ra

Hétto: 13.00-14.00
Kedd: 14.00-15.00
Szerda: 14.00-15.00

Csutortok: 13.00-14.00
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Péntek: 13.00-14.00

A konyvtaros feladatai, felelGssége:

A 2011. évi CXC. Torvény 62. § (12) 2013. szeptember elsején l1ép hatalyba. Az
iskolai, kollégiumi konyvtaros tanar, konyvtaros tanitd a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidé keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat.
Munkakéri feladatként a kotott munkaidS tobbi részének hetven szazaléka — a
konyvtar zarva tartasa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az
allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatdmunka), iskolai kapcsolattartasra, a
tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kivil végzett felkésziilésre, konyvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakéorrel

Osszefiiggé mas tevékenység ellatasara szolgal.

Feladatai:

az allomany gondozasa

az allomany gyarapitasa, a beszerzett mivek allomanyba vétele

az allomany selejtezése, védelme

az allomany feltarasa, szamitégépes adatbazis épitése és kezelése

konyv- és konyvtarhasznalat biztositasa a nevel6knek és tanuloknak, egyéni foglalkozas a
tanulokkal

konyvtarkozi kélesonzés

a dokumentumokrodl leltarkonyvek és szamitogépes nyilvantartas naprakész vezetése

a kolcsonzési napld/szamitogépes nyilvantartis preciz kezelése, a konyvek vissza
hozatalaval késleked6k felszolitasa

a konyvtari szolgaltatasokat népszerlsité propagandaanyag elhelyezése az iskola
el6csarnokaban

alland6 kapcsolattartas az iskola vezetdivel és a szaktanarokkal, mas iskolai konyvtarakkal,
a Varosi Konyvtarral

a konyvtari szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igények felmérése

a szerzeményezés folyamatos, szakszerd és igényeknek megfelelé végzése a beszerzésre
fordithaté pénzkeret figyelembevételével

javaslattétel a tanév végi jutalomkonyvekre és azok beszerzése

javaslattétel az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban
id6szakos és szikséges allomanyellen6rzés végrehajtasa az ide vonatkozd elbirasok
betartisaval

sziikség esetén az allomany apasztasa

tehetséggondozas-, tanulmanyi versenyekre valo felkésziilés-, iskolai tinnepségekre valo
felkészulés segitése a konyvtari dokumentumok biztositasaval
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- a szaktandrokkal és a munkakoz6sség vezetbivel egyeztetve konyvtari 6rak szervezése
Utemezett rendszerességgel és témakban
- a konyvtar programjanak rendszeres egyeztetése az iskolai kézmiivel6dési felel6ssel

- palyazatok figyelése és irasa

A konyvtar zarhaté kilon helyiség, igy a konyvtaros munkaideje alatt felel a konyvtar
egész allomanyaért, a konyvtarban elhelyezett berendezési targyakért és miszaki eszk6zokért
(televizio, videomagnd, DVD lejatszé, digitalis tabla, szamitogépek). A kényvtarost munkaidején

tul vagy tavollétében bekoévetkezett karokért semmilyen felel6sség nem terheli.

A teljesitményértékelés modszere:

- félévente beszamold
- évente statisztika

- iskolavezetdi ellendrzés

A munkaltaté a munkakori lefrasban foglaltakra vonatkozéan a valtoztatas jogat
fenntartja.

8. Az intézményi munka bels6 ellendrzésének rendje

A koznevelési torvény 24. §-anak (1) bekezdése alapjan a nevelési - oktatasi intézmények
szakmai tekintetben Onalléak, mint ahogy a pedagégusok is a szakanyag, a moddszerek
kivalasztasaban, értékelésében 6nallésaggal rendelkeznek. E széleskord jogositvanyok mellett a
hatékonysag a pedagdgiai munka belsé ellenérzésével biztosithato.

Az ellen6rzés soran a jogszabalyoknak, szabalyzatoknak, mint normaknak valé megfelelést
vizsgaljak. Az intézmény belsé ellenérzési rendszerét kiegésziti a fenntarté altal négyévente
kotelez6 jelleggel lebonyolitandé szakmai, térvényességi, pénzigyi ellenérzések rendszere,

melyet a fenntartéi Onkormanyzati Minéségiranyitasi Program szabalyoz.

Az iskola belsé ellendrzési feladatai:
® biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai

programjaban és az egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) makodését,
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segitse el6 az intézményben folyé nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését,

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségl informacidt szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
és jogi el6irasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve elézze meg azt,
szolgaltasson megfelel6 szamd adatot és tényt az intézmény mikodésével

kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellenbrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellenérzést végzé dolgozo jogosult:
o az ellenbrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,

o az ellenbrzéshez kapcsol6do iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
masolatot késziteni,

o az ellenérzott dolgozéd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,

o az ellenSrzott dolgozotdl irasban vagy széban felvildgositast kérni.

A belsé ellenérzést végzé dolgozé kételes:

o az ellenbrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé

szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni,

o az ellenbrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,

o az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzétt
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenbrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

o hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétSl kapott

utasitas szerint id6ben megismételni.

Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességer:

Az ellen6rzott dolgozd jogosult:

o az ellenbrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
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o az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozéan irasban észrevételeket

tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzs kdzvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozod kdteles:
o az ellenérzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel Osszefiggd
kéréseit teljesiteni,

o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszintetni.

A belsd ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellenbrzést végzé dolgozd a belsé ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakéri leirasaban, az éves ellenbrzési tervben

el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
tél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

o a hianyossag megszuntetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozé figyelmét,

o a hianyossagok megsziintetését Gjra ellenériznie kell.

A belsd ellenbrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgatd:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegii munkajat,

o ellenérzi a munkavédelmi és tdzvédelmi szabalyok megtartasat,

o elkésziti az intézmény belsé ellenérzési szabalyzatat,

o Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési

tervet,

o felligyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és mikodése felett.
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* Jgazgatohelyettes:

o folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozok nevel6-oktato és tigyviteli

munkéjat, ennek soran kiilonésen:

a szakmai munkak6zosségek vezetSinek tevékenységét,

a pedagégusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,

a pedagégusok adminisztracios munkajat,

a pedagdgusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

= Gazdasagi vezetd:

o folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a

gazdalkodasi, a muiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek

soran kulonosen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének — végrehajtasat,
fizet6képességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerl mikodését,

a tanulok és a dolgozok élelmezésével Gsszefiiged tevékenységet,

az intézmény mikoédéséhez szitkséges fejlesztéseket, feldjitasokat,

karbantartisokat és beszerzéseket,
a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerti végrehajtasat.

o folyamatosan ellenérzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszerd munkavégzését,

munkafegyelmét.

*  Munkak6zosség- vezetok:

o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagégusok

nevel6-oktaté munkajat, ennek soran kilénosen:

a pedagbgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,

a nevel6 é  oktat6  munka = eredményességét  (tantargyi

eredménymérésekkel).
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Az igazgatd jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel

felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat, ezek ttemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsé

ellenérzési terv hatarozza meg. A belsé ellen6rzési terv elkészitéséért az igazgato a felel6s.

A nevel6testilet tagjainal végzends ellendrzések ttemezésénél kiemelt figyelmet
forditanak a pélyakezdSkre, az intézménybe ujonnan érkezett pedagogusokra. A
munkak6zosség-vezeték az ellenérzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal latjak el.

Tapasztalataikrol tajékoztatjak az intézményvezetést.
Az igazgato az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetlenil ellenérzi az igazgatOhelyettesek munkajat, ennek egyik eszkdze a

beszamoltatas.

Az igazgatOhelyettesek  ellenérzési  tevékenységiiket — elsésorban  a  vezetbi

feladatmegosztasbol kévetkez6 sajat teriiletitkon végzik.

A belsé ellenérzés kiterjed az intézmény Gsszes szakfeladatara (6voda, iskola, kollégium,
tanitasi 6rak, a tanoran kivili tevékenységek, szakkorok, gazdasagi tevékenység, tigyviteli

feladatok és a technikai alkalmazottak korére is.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevé koltségvetési szervben,
bels6 ellenérzési rendszer mikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara
bizonyossagot nyudjtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelel6ségét

illetSen.

A pénzigyi belsé ellendrzés fluggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény muikodését fejlessze, és eredményességét
névelje. A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemlélett
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,

valamint ellenérzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyé pénzigyi belsé ellenérzés a pénzigyminiszter altal kozzétett

minta alapjan elkészitett belsé ellenérzési kézikonyv szerint torténik.
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A pénzigyi belsé ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belsé ellenérzési vezetd a
felel6s. A belsé ellenérzési vezetoi feladatokat az intézményben a fenntarté gazdalkodo

szervezete latja el.

A pedagégiai (nevel6 és oktatd) munka belsd ellenérzésének rendje:
A pedagodgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

" Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszert (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt)
mukodését,

" segitse el6 az intézményben folyé nevel6 és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

" az igazgatésig szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

* szolgaltasson megfelel6 szamd adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktatd

munkéjaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:
" igazgato,
" jgazgatoOhelyettes,

* munkak6zosség-vezetk.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
" a pedagégusok munkafegyelme,
" atanodrak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
" anevel6-oktaté munkahoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga,
" a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
" a tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,
= 2 neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
O az Orara torténd elGzetes felkészulés, tervezés,
o a tanitasi 6ra felépitése és szervezése,

O a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
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o a tanul6k munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A tanitasi
orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozésségek javaslata

alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg.)

" a tanéran kivili nevel6munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

9. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Szervezeti formak:

- napkozi otthon - kollégiumi foglalkozasok,
- szakkor,

- énekkar,

- sportkor,

- versenyek, bajnoksagok, diaknapok.

1. Napkozi otthon specidlis formaban a kollégiumi csoportokkal 6sszevontan mukodik
minden évfolyamon. A napkézi otthon a szorgalmi idé alatt mikodik, nyaron hat hetes
tabor formajaban. A tabori foglalkoztatast az 6voda, iskola, kollégium neveléi latjak el az
azonos terhelés tényét figyelembe-véve.

2. Szakkorok

- nyelvi

- hagyomanyapolo: nemzetiségi kultarat, nyelvet, szokasokat apolo,

- természettudomanyos,

- technikai

- mlvészeti
szakkoroket hirdet meg az intézmény évente. A szakkori foglalkozasokra majusban és a
tanév kezdetén lehet jelentkezni. A szakkorok inditasardl és arrdl, hogy mely szakkori
foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkako6zosségek és a szil6i
munkak6z9sség véleményének meghallgatasaval az igazgatd dont.
A szakkéri foglalkozasok oktoberben kezdédnek és majus végéig tartanak, kivételesen
indokolt esetben a szorgalmi id6 végéig.
A szakkori foglalkozasokon a szaktanarok nyujtanak segitséget a tanuldknak ahhoz,

hogy a kotelezé tananyag elsajatitisa mellett azokhoz kapcsolodd, azt kiegészitd
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ismeretekre tegyenek szert. Ugyancsak a szakkorokon nyilik lehet6ségik kilonbozé

képességeik, tehetségiik kibontakoztatasara.

3. Az iskolai énekkar hetente két alkalommal tart foglalkozast. Az énekkar nemzeti tinnepek
alkalmaval, az iskola vendégeinek fogadasakor, intézményi rendezvényeken kézremikodik az
tnnepi hangulat megteremtésében és rendszeresen részt vesz a varosi, megyei, Orszagos
rendezvényeken

4. A minden napos testnevelés megvalositasat segiti a heti két alkalommal megszervezett
iskolai sportkor, melynek keretén belil futball, kézilabda alapjai és a modern tanc elemei
sajatithatok el. A tanulok a szul6k beleegyezésével valaszthatnak a felkinalt sportagak kozil.

A valasztott foglalkozasokon a részvétel kotelezd, a tanuld hianyzasi 6raiba beleszamit.

5. Az iskola tanuléi bekapcsoloédnak a versenykiirasban foglaltak szerint a varosi, térségi

3

megyei, orszagos tanulmanyi versenyekbe.

A foglalkozasok rendje:

A tanéran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkodztatd foglalkozasok,

valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra

torténo jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
telzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a szl irasbeli kérelmére az
iskola igazgato6ija adhat.

A tandéran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezeté nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoéran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziléi, valamint a nevel6i
igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kivili foglalkozasok vezetit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakéri lefrasuk alapjan végzik. Tanéran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

Az igazgaté a versenyeken gyéztes, helyezést elért tanuldk, az énekkar eredményes

szereplését az egész iskolakozosséggel megismertet, teljesitménytiket elismeri.
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A tanulok iskolan kivili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban részt vehetnek,
azonban a részvételt az osztalyfénoknek, csoportvezetének be kell jelenteni. kollégiumi

tanuld esti varosi foglalkozason csak kiilon igazgatoi és szil6i engedéllyel vehet részt.

A tanulo6i alkotasokra vonatkozoé szabalyok

Az intézmény a tOrvényben leirtak szerint jar el, miszerint a tanul6 altal el6allitott dolog
elkészitéséhez az intézmény biztositja az anyagi és egyéb feltételeket, ezért az elkészitett dolog az
intézmény tulajdonat képezi. A tanuldk altal elkészitett dolgokat az intézmény nem értékesiti, igy
abbol bevétel nem szarmazik.

A tanulé altal az intézménynek Orzésre adott dolgot legkésébb a tanuldi jogviszony

megszinésekor adja vissza.

10. A tanul6kkal szembeni fegyelmez6 intézkedések, ill. fegyelmi biintetések
alkalmazasanak elvei és formai

A fegyelmez6 intézkedések azokat a pedagdgiai eszkozoket jelentik, amelyek enyhébb
kotelezettségszegés esetén alkalmazhatok, amikor még nem sziikséges fegyelmi eljarast inditani.
Ha a tanul6 kotelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, akkor fegyelmi eljaras keretében a Kt.
76 §-aban meghatarozott fegyelmi biintetést kell kiszabni.
A kartéritési ugyeket a Kt. 77 §{-a szabalyozza.
1. Fegyelmez6 intézkedések

Azt a tanulét, aki

- tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti vagy

- atanuldi hazirend el6irasait megszegi vagy

- igazolatlanul mulaszt vagy

- barmely médon art az iskola j6 hirnevének fegyelmezé intézkedésében lehet

részesiteni.

2. Az iskolai fegyelmezd intézkedések formai:
- szaktanari figyelmeztetés
- kollégiumi neveldi figyelmeztetés
- osztalyfénoki figyelmeztetés
- osztalyfénoki intés

- osztalyfénoki megrovas
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- igazgatoi figyelmeztetés

- igazgatoi intés, megrovas

- tantestileti figyelmeztetés

- tantestileti intés

- tantestlleti megrovas

- nevelGtestiilet elé idézés

- parhuzamos osztalyba val6 athelyezés

- athelyezés masik iskolaba (kivételes esetben)

- atanul6 kizarasa az iskolabdl (csak a tankotelezettségi korhataron tal).

Az iskolai fegyelmez$ intézkedések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényestl, amelytdl a
vétség sulyara valo tekintettel el lehet térni.

A fegyelmezést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, az oktatasjogi szabalyozoék alapjan kell
eljarni ellene.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zGen az intézményi sziiléi szervezet és a diakénkormanyzat
k6z6s kezdeményezésére egyeztets eljaras indithato.

Az egyeztets eljaras célja:

- akotelesség szegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése;

- a kotelességszegd és sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetb eljaras menete:
- Az intézményi szul6éi szervezet és a didkonkormanyzat irasban jelzi az
intézményvezetdje felé az egyeztetd eljaras lefolytatasanak igényét.

- Intézményvezeté megkeresi a sértettet - kiskord esetében a sziilét, torvényes
képvisel6t - beleegyezik-e az egyeztet eljaras lefolytatasaba. Pozitiv valasz esetén
értesiti a kotelezettségszegbt — kiskort esetén a szilot, torvényes képvisel6t — az
egyeztetd eljaras meginditasanak lehetGségérdl.

- Kotelességszegé ot tanitasi napon belil irasban bejelenti kéri-e az egyeztetd
eljarast. Amennyiben nem kéri, illetve a panasz érkezésétél szamitott 15 nap
elteltével a fegyelmi eljarast folytatni szitkséges.

- Az egyezteté megbeszélésen, tényfeltaras soran részt vesz

o a sértett — kiskorua esetén a szil6, torvényes képviseld is -,
o kotelességszegd — kiskoru esetén a szild, torvényes képviseld is -,

o intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén megbizottja,
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o az érintett tanuldk osztalyfénoke illetve csoportvezetdje,

o szul6i szervezet és didkonkormanyzat képvisel6je.
A szervezeteknek az eljaras soran egyetértési joguk van. A képvisel6kkel szemben timasztott
kovetelmények: elfogulatlansag, rokoni kapcsolatban ne legyen az érintett tanuldkkal. Az
egyeztets eljaras lefolytatasa az intézményvezetd illetve az altala megbizott személy feladata.
Az egyeztet6 eljaras megallapitasait és a létre jott megallapodast irasba kell foglalni, tartalmat
iskolagytlés soran ismertetni kell a tanuldkkal.
Megallapodas esetében a fegyelmi eljaras felfiiggeszthet6 - legfeljebb 30 napos idStartamra.
Amennyiben a felfliggesztés ideje alatt a sértett — kiskora esetén a sziild, torvényes képvisel6—a

fegyelmi eljaras folytatasat nem kéri, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

3.A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras menete.

a) Altalanos elvek
Ha a tanul6é kotelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, frasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
Fegyelmi eljaras csak az intézmény 10 év feletti tanuldjaval szemben folytathato le.
A tanul6 fegyelmi felel6ssége csak fegyelmi eljaras alapjan allapithaté meg.
Fegyelmi biuintetés csak {rasbeli hatarozattal hozhat6. A fegyelmi eljaras nyilvanos. A fegyelmi

jogkor gyakorldja a nyilvanossagot kizarhatja.

b) A fegyelmi eljaras résztvevoi
A nevel6testilet, mint fegyelmi jogkor gyakorldja nevében a fegyelmi tanacs, melynek tagjai
kozott legalabb egy fegyelmi vétség elkovetése szerinti intézményegységben (kollégium, iskola)
foglalkoztatott pedagdgus.
e az eljaras ala vont tanuld,
e az cljaras ala vont tanul6 szildje, képviseldje,

e didkénkormanyzat képvisel6je (véleménynyilvanitasi joggal)

c) A fegyelmi eljaras menete
e A fegyelmi jogkor gyakorldja amint tudomast szerez a vétség elkovetésérdl, meghallgatja a

tanulot.
e A fegyelmi eljaras meginditasa az elkdvetéstdl szamitott harom hénapon beldl.

e A szul6 és tanulo értesitése az eljaras elinditasardl.
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e A targyalas id6pontjanak kitdzése, értesitések kikiildése a targyalast megel6z6 10 nappal
korabban.
e A fegyelmi eljaras bizottsagi tagjainak kijelolése, legalabb 3 nevel6testileti tag
személyében, és egy jegyz6konyvvezets személyének kijelolése.
» az eljaras alapjaul szolgalo vétség ismertetése
» bizonyitékok ismertetése
e A targyalas megtartasa
> A vétséget elkovetett tanulé jegyzSkonyvi meghallgatisa
> a tanu, szakértS jegyzSkonyvi meghallgatisa
» hatirozat meghozatala, szébeli kihirdetése.
e A fegyelmi hatirozat {rasban torténé megkiildése az érintett felek részére legkésébb a
kihirdetést kovets 5. napon.
e Fellebbezés.
e Misodfoku hatarozat hozatala.

e Biréi intézkedés igénybevétele.

d) Kiszabhat6 biintetések:

® megrovas

® szigoru megrovas

e meghatarozott kedvezmény csékkentések, illetve megvonasa (szocialis kedvezmény és

juttatas nem vonhat6 meg)

e athelyezés masik osztalyba

e athelyezés masik iskolaba (csak tankoteles felsé korhatart betoltott tanuld esetében)
A buntetésnek 6sszhangban kell lenni az elkOvetett vétség sulyaval. Figyelembe veendd a
szandékossag fennallasa.

Egy vétségért csak egyszer buntethetd a tanuld

e)  Masodfoku eljaras
Az els6é foku eljaras hatarozata ellen, annak tudomasul vételétSl szamitott 15 napon belil, a
tanuld szil6je eljarast megindité kérelmet (fellebbezést) nydjthat be a fegyelmi jogkor
gyakorldjanal, aki azt kételes 8 napon belil az iskola fenntartéjahoz eljuttatni.
A fellebbezésnek halaszté hatalya van.

A masodfoku eljarast a fenntarté folytatja le. Az elsé fokon hozott hatarozatot:

e helybenhagyhatja vagy
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e megvaltoztatja vagy
® megsemmisiti vagy

e {j eljaras lefolytatasara utasitja az elsé fokon eljaré fegyelmi bizottsagot.

f) A biréiut
A masodfoku eljarast kovetéen — a hatarozat k6zIésétdl szamitott harminc napon belil — a sziilé
egyes dontések biroi felulvizsgalatat kérheti (keresetinditas).
Megrovas, szigord megrovas esetén nem kérheté birosagi felilvizsgalat. A tobbi esetben
jogszagalysértésre és a tanuld jogviszonyra vonatkoz6 rendelkezésekbe utkézésre lehet

hivatkozni.

g) A Dbiintetés végrehajtasa
Csak joger6s fegyelmi hatarozatot lehet végrehajtani

A fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggeszthetd.

A fegyelmez6 eljaras soran a gyermek, illetve tanulé személyiségét, emberi méltésagat, jogait
tiszteletben kell tartani, nem vetheté ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen,

megalazé buntetésnek, banasmoédnak.

11. A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendje

Az intézmény gondoskodik a tanulék megel6z6 jellegl, az egészséglgyi alapellatas
keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valé rendszeres részvételérol.
Az iskola tanuldi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek
részt a szakorvosi rendelbintézetben. A csoportos szuréshez az iskola kisérét biztosit.
Tanévenként meghatarozott idépontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és védéné all a
tanulok rendelkezésére. Az altalanosithaté tapasztalatokrol tanévenként tdjékoztatja az
iskolavezetést. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslatait az iskola
lehet6ségei figgvényében megvaldsitja.
Az osztalyf6nokok gyermekvédelmi feladataik ellatisa soran figyelemmel kisérik az
egészséguigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan tgyelnek rendszeres orvosi
ellenérzéstkre.

- A gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat az intézmény

dolgozoi koriltekintSen segitik.
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- A gyermekek betegségiik esetén a valasztott gyermekorvoshoz fordulhatnak sziileik
vagy a gyermekfelligyel6k kiséretében.

- A gyermekek, tanulok egészségi allapotaban jelentkezé problémakat azonnal jelezzik
a szul6 felé illetve annak tavollétében 1épéseket teszlink azok elharitasara.

- Segitjik a szakorvosok, gyermekorvosok szlrévizsgalatainak —zavartalansagat,
biztositjuk a tanulok megjelenését azokon. A kiszart tanuldk ellatasahoz felelGsséggel
viszonyulunk. A szlrévizsgalatok idejére az intézmény neveléi feliigyeletet
biztositanak.

- A tanulok, gyermekek egészségiigyi ellitisa a Szarvas Varos Onkormanyzat EGYT és

az intézmény kozott €16 megallapodas szerint torténik.

12. A tanul6- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok

1.

Oktatas

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulénak ,gyermekeknek arra, hogy az iskolaban,
6vodaban biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak. A nevel6-oktatd
munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanulobalesetek
megel6zése érdekében teendS intézkedések az igazgaté feladatkGrébe tartoznak.
A gyermekekkel és a tanulokkal az egészséglik és testi épségik védelmére vonatkozd
el6irasokat, a foglalkozasokkal egytitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformat az évodai nevelési év illetSleg a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint
szitkség szerint ( pl. 6vodai, tanodrai, kollégiumi foglalkozas stb. soran ) életkoruknak és
fejlettségi szintjiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell.
E tertileten Munkavédelmi Szabalyzatunk a mérvadd. A tanuldk,gyermekek munkavédelmi
kioktatasat minden tanév elsé napjan az osztilyfénokok, 6vondk végzik a 16/1998. MKM
rendelet 6/A. paragrafusa elGirdsainak megfelelen,- melyrdl az adott osztilyokra,
csoportokra vonatkoztatva irasos dokumentacid készil, amit az osztalyfénokok , 6vondk
alairasukkal bizonyitanak. Ennek tényét az osztalynaplokba, csoportnaploba is bejegyzik.

A tanulok feliigyeletét foglalkoztatasat ellaté pedagdgusok illetve jelenlétikben munkat
végz6 mas intézményi dolgozok a munkavédelmi el6irdsok szigord betartasara
torekedjenek. A tanulok az udvaron, foglalkozasi termekben, szertarakban csak hatékony

pedagdgiai feliigyelet mellett tartézkodhatnak.
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3. Torekedni kell a veszélyforrasok, baleseti lehetéségek karbantartassal —torténd

megelézésére.

4. A 11\1994.(V1.8.) MKM rendelet 16\1998.(IV.8.) MKM rendeletével médositott 1.sz.
mellékletében ,, A tanuldk altal nem vagy felugyelet mellett hasznalhaté eszk6zok, gépek ”

el6irasait szigordan be kell tartani.

5. Balesetek esetén gondoskodni kell a sérult szakszera ellatasarol.

6. Tz esetén a Thzvédelmi Utasitasban foglaltak a mérvaddak.

7. A bekovetkezett balesetet a jogszabalyban rogzitett el6irasok szerint jelenteni kell.

13. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teend6k

1. Az intézmény mikoédésében rendkiviili eseménynek minésétl minden olyan el6re nem
lathat6 esemény, amely az oktat6-nevelémunka menetét akadalyozza, tovabba az intézmény
tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését
veszélyeztet.

2. Rendkivili eseménynek mindsil:

— természeti katasztrofa, arviz, belviz, villamcsapas, foldrengés, tiz és robbantassal
torténo fenyegetés)

3. Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak, vagy dolgozdjanak a biztonsagukat
veszélyeztets és fenyegets tény jut tudomasara, koteles azt haladéktalanul k6z6lni az
intézmény vezetésével.

4. Rendkivili esemény esetén azonnali intézkedésre jogosult felelés vezeték az intézmény
igazgatdja, és helyettesei.

5. A rendkivilli eseményrdl azonnal értesiteni szitkséges:

— az intézmény fenntartdjat,

— azintézmény tulajdonosat

— tlz esetén a tzoltdsagot

— személyi sériilés esetén a mentSket

— fenyegetés esetén a rendérséget
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6. A rendkivili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felel6s vezets utasitasara az
épiletben tartézkodd személyeket riasztani kell, tovabba haladéktalanul a veszélyeztetett
éptilet kitiritését kell elvégezni a tlzriado terv mellékletét képez6 Kiiitési terv alapjan.

A tlzriad6 tervet bezart boritékban az intézmény igazgatd-helyettesi irodajaban kell
elhelyezni.

7. A tanulok kivezetéséért a kijelolt helyen torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
felugyeletéért a tanorat, vagy foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

8. A veszélyeztetett éptlet kitiritése soran, fokozott figyelem szitkséges az alabbiakra.

— Az épiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért a pedagégusoknak a (mosddban)
stb. tartézkodé gyermekekre is gondolnia kell.

— A mozgasukban, cselekvéstikben korlatozott személyek felé fokozott figyelmet
szitkséges tanusitani.

— A kitrités soran a lift hasznalta tilos!

— Az adott helyszint a pedagogus hagyhatja el utoljara. A pedagoégusnak a tanuldkat a
tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg
kell szamolnial

9. Az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejtleg, -
felel6s dolgozok kijelolésével, - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— a kézmivezeték (gaz, aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

— a kitritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— a rendvédelmi, katasztrofaelharitd szervek fogadasarol.

10. Az épiiletbe érkez szerv vezet6jét az intézmény vezetése az alabbiakrdl jatékoztatja:

— a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet helyszinrajzarol,

— az épiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,

— a kozmivezetékek helyérdl,

— az épiletben tartézkodok 1étszamardl,

— az épilet kitir{tésérol.

11. A rendvédelmi és katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetSen az illetékes szerv
vezet6jének utasitasa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban.

Ezt az intézmény minden tanuldja és dolgozdja koteles betartani!
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A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi 6rak potlasardl a nevelStestiilet altal
meghatarozott szombati napon sztkséges gondoskodni.

A tz esetén szitkséges teenddk részletes szabalyozasat a tlzriado terv tartalmazza.

A tlzriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feltlvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelSs.

Az épiletek kitritését a tzriado tervben szerepl6 kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervzéséért az iskola igazgatdja a felelSs.

A tlzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara

kotelezd érvényiek

14. Unnepélyek, intézményi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

1.

2.

Unnepélyek, megemlékezések:

Feladataink kozé tartozik, hogy a gyermekekkel, tanulokkal megismertessik a Magyar
Koztarsasag allami  Unnepeit, a hozzajuk kapcsolodd eseményekkel egyutt. A
megismertetés ~ mélységét a  gyermekek  érettsége,  kora  befolyasolja.
Pozitiv érzelmeket kivaltd, érzelmekre hatd, maradand6 élményt nyujtdé kétnyelvd
megemlékezések tartasara torekszink.
Az unnepélyek, megemlékezések el6készitésében, lebonyolitasaban, szinvonalanak,
tartalmanak értékelésében minél tébb tanuld és nevels vegyen részt.
Megemlékezéseket kell tartani azokon az tinnepeken, melyeket felsébb szervek
meghataroznak.
Az intézmény falidjsagat, az osztalytermek, 6vodai csoportszobak ablakait az tinnepnek
megfelelen kell dekoralni. A gyermekek részére az 6vondk, tanitondk, szakos tanarok e
nemzeti Unnephez kapcsol6do verseket, dalokat tanitsanak. Az tnnepély jellegérol az
éves munkarend dont. Ha a varosban varosi innepséget szerveznek, azon az intézmény
pedagbgusai, a gyermekek minél nagyobb szamban vegyenck részt.
Tovabbi tinnepélyek:

- tanévnyito tnnepély,

- 8. osztaly bucsuyja,

- tanévzard tnnepély,

- 6vodai tanévzaré unnepély.

Intézményi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények

idépontjat és szervezési felel6sét a tanév helyi rendje tartalmazza.
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Az intézményi hagyomanyok célja:

- a tartalmi munka segitése, fejlesztése, értékek megbrzése,

- a tanulok nemzeti érzelmeinek és nemzetiségi tudatanak fejlesztése,

- lehet6séget nyujtanak a kiemelked6 teljesitmények bemutatasara,

- teret adnak a tanuldi kezdeményezésnek,

- erOsitik az érzelmi kotédést az intézményhez,

- hozzajarulnak az egészséges versenyszellem kialakitasahoz,

- kiilonb6z6 pozitiv tulajdonsagok, magatartasformak kialakulasat
segitik: emberi tartas, buiszkeség, 6nmagunk lekiizdése, k6z6sség

erdsité erejének felismerése, egyuttérzés, segiteni akaras stb.

Az intézményi hagyomanyok:
Az intézmény vezetése minden olyan kezdeményezést, hagyomanyinditast tiamogat, mely az
intézményhez tartozas érzését erdsiti, illetve a fenti célokat szolgalja:
- ecls6 osztalyosok fogadasa,
- Tok Nap az évodaban
- télapo unnepély - egymas ajandékozasa,
- Népi Kismesterségek Napja az Ovodéban,
- karacsonyi innepség - halokaracsony a diakotthonban,
- farsangi rendezvények: kz6s szendvicskészités, dvoda és iskola kilon
rendezvénye,
- Anyak napi rendezvények csoportonként, osztalyonként,
- iskola a természetben 5-8. osztalyig a Szlovak Koztarsasagban,
- Ki Mit Tud
- téli sitdbor,
- részvétel a szlovak iskolak kulturalis és nyelvi rendezvényein,
- szlovak és magyar versiré palyazat meghirdetése,
- a 8. osztaly utolso egylittes vacsoraja,
- amuveltségi tertiletek hete az éves munkatervben meghatarozottak alapjan,
- szlovak nyelv hete,
- magyar nyelv hete
- gyermekek - szil6k - nevelSk k6z6s napja - Alapitvanyi bal
- forditott nap,

- nyilt nap az 1. osztalyokban — I. félév
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- nyilt nap az intézményben — marcius hénapban a beiratkozast megel6z6en

15. Gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenység

1. A gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet a gyermek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
52616 1997. évi LXXIX. torvény 41. § (6) bekezdése szabalyozza. A gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaért az intézmény vezetdje felels, gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
jelzérendszeri kapcsolattarté munkajahoz sziikséges feltételekrél. A tanulokat és sziloket
tanév elején irasban tajékoztatni kell a gyermek- és ifjusagvédelmi kapcsolattartd személyérdl,
valamint arrdl, hogy mikor és hol keresheté fel. Az ifjasagvédelmi kapcsolattart6 feladata a
problémafeltaras, a feladatok koordinalasa és a megfelel intézkedés megtétele. Feladata
kilondsen a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethet$ veszélyeztetS tényez6 megléte esetén kezdeményezni, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot. A gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységben minden pedagdgus

koteles kozremtkodni.

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

Az 6voda, iskola és kollégium kotelessége megismerni a hozzajuk beiratott gyermekek, tanulok
csaladi hatterét, figyelemmel kisérni azokat a csaladokat, amelyek anyagi helyzetiik miatt vagy
mas oknal fogva nem képesek egyedil eleget tenni a gyermekneveléssel kapcsolatos

feladatoknak.

2.2. Prevenci6
Legfontosabb a gyermeket érhetd veszélyek megel6zése.
Az intézmény kotelessége feltarni a gyermekek és tanulok fejlédését veszélyeztetd okokat, és

pedagdgiai eszkozokkel megel6zni, ellenstlyozni a karos hatasokat.

2.3. Kapcsolatfelvétel, egylittmiikodés

Az intézmény feladata a halaszthatatlan kapcsolatfelvétel a gyermekjoléti szolgalattal, gyamugyi
hivatallal, és ezen keresztil kezdeményezni azoknak az intézkedéseknek a megtételét, amelyek
az intézmény rendelkezésére allé pedagogiai eszk6z6kon, anyagi lehetségeken tal - segitséget

nyujthatnak a gyermekek, a tanuldk és sziileik részére.



S7

2.4. Segitségnyujtas
Az intézménynek segitséget kell adni a sziil6knek ahhoz, hogy a gyermekiikkel megfelel6en és
jogkévetéen foglalkozzanak, eleget tegyenek a kozoktatasi torvényben meghatarozott

kotelezettségeiknek (iskolai életmodra torténd felkészités, tankotelezettség teljesitése).

2.5. Nevelési eszk6zok

Megfelel6 neveléssel kévetendd csaladmodellt kell kialakitani a gyermekben. Az intézménynek
el6 kell segitenie, hogy a gyermek a torvényben elbirt jogainak értelmében a megfelel6
lakhatashoz, étkezéshez, ruhazathoz, oktatashoz és egészségligyi ellatashoz hozzajusson (ahol
szitkséges kezdeményezni kell a diakotthoni ellatast, ruhasegélyt, a szilé hanyag magatartisa
esetén biztositani az egészséguigyi ellatast, stb.)

A pedagogia eszkozeivel (nagyobb odafigyelés, torédés, felzarkoztatéd foglalkozas, egyéni
foglalkozas) el6 kell segiteni a hatranyok lekiizdését.

A gyermekvédelmi torvény alapjan nevelési-oktatasi intézménytink egyuttmikodik a sztlékkel
(annak érdekében, hogy a nevelés lehetéleg csaladi keretekben torténjen) a nevelési
tanacsadéval a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo feladatok ellatasaban.

Az intézmény feladata a kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, indokolt esetben eljaras

kezdeményezése a gyermekvédelemmel foglalkoz6 hatésagokkal.

3. A szociokulturalis hatranyok enyhitését az alabbi tevékenységek szolgaljak:

- kollégiumi elhelyezés biztositasa,
- napkozi otthon,
- tanuldszoba,
- didkétkeztetés,
- a konyvtar, valamint az intézmény mas létesitmények, eszkozeinek egyéni vagy
csoportos hasznalata,
- a nevelSk és a tanulok segit6, személyes kapcsolata,
- a szul6k, a csaladok nevelési gondjainak segitése,
- gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s neveld tevékenysége,
- raszoruld gyermekek étkezési kedvezményben részesiilésének tamogatasa,
- sziikség esetén Onkormanyzati segélyezésre javasolas,

- 6sztondij lehet6ségek megismertetése.

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

- kapcsolat a Jarasi Hivatal Gyamugyi Osztalyaval,
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- szoros kapcsolat a Nevelési Tanacsadoval,

- egyéni képességekhez igazodd tanulas megszervezése,
- csoportbontasban térténd oktatas,

- felzarkoéztatd foglalkozasok,

- napkozi otthon,

- tanul6szoba,

- kollégiumi foglalkozasok.

16. A gazdasagi szervezet miikodése
1. Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség
1. 1. A nyilatkozattételi kotelezettséggel érintett munkakoérok meghatarozasa
Az intézmény egyes munkakoreit betolté dolgozoéinak a 2007. évi CLII. torvény
rendelkezései alapjan vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget kell teljesitenie.
Foglalkoztatottak nyilatkozattételi kotelezettsége
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a kdzalkalmazottat, aki
- javaslattételi
- dontési
- vagy ellen6rzési jogosultsaggal rendelkezik, munkakori feladataival 6sszefiiggésben a
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, ill. az allami vagy dnkormanyzati
vagyonnal val6 gazdalkodas terén, tovabba az dnkormanyzati timogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal val6 elszamolas soran.
Intézménytunkben az alabbi munkakéroket betolt6knek kell vagyonnyilatkozatot tennie:
- igazgato
- igazgatohelyettesek
- gazdasagi vezet$

- leltarfelelSs.

1.2. A nyilatkozattételi kotelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget teljesiteni kell azt megel6z6en miel6tt a kdzalkalmazottat
megbizzak olyan feladat ellatdasaval, melyhez vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség parosul. Ez az

un. el6zetes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség.

Abban az esetben, ha az érintettnek megszinik az a beosztasa, jogviszonya vagy feladatkore, mely
tekintetében vagyonnyilatkozat-tételre volt koteles, a megszinést kévetd 30 napon belil

vagyonnyilatkozatot koteles tenni. Ez az un. utélagos vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség.
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Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel egytitt jard feladat-ellatasi kotelezettség meglétének ideje
alatt id6kozonként, ismételten vagonnyilatkozatot kell tenni. Ez az un. id6szakosan esedékes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség, melyet kétévenként kell teljesiteni, az esedékesség
évében junius 30-ig.

A vagyonnyilatkozatok tarolasaért és kezeléséért az igazgato a felel6s.

2. Az elektronikus uton el§allitott hitelesitett és tarolt iratok kezelése

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratok nyomtatasa
¢s hitelesitése nem mell6zhet6. (elektronikus iratnak mindsil az oktatasért felel6s
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat)

2. Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja
végezheti el. Az {gy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

3. Azintézményben keletkezd, ill. az intézménybe érkezé elektronikus irat hitelesitését az
intézmény igazgatoja, vagy helyettesei végezhetik el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz
az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrél szolo
2001 évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus irat.)

5. Az elektronikus iratokat az intézmény titkarsagan levé szamitogépen elektronikus Gton
megOrizni szitkséges. Az elektronikusan 6rzott iratokrol biztonsagi mentést kell
alkalmazni.

6. Az elektronikus uton eléallitott hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok alapjan torténik.

7. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért a
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.

3. Gazdasagi szervezet munkarendje
3.1. Az ugyintéz6k munkarendje, jogai és kotelezettségei, id6beosztasa, munkavégzésiik
ellenérzésének és értékelésének eljarasi rendje.
- végzik az intézmény Uzemeltetésével, fenntartdsaval, muikodtetésével, a vagyon
hasznalataval kapcsolatos feladatokat,
- végzik az intézmény gazdalkodasi konyvviteli feladatait,
- ecllatjak a pénziigyi-informacio szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
- gondoskodnak a hazipénztar kezelésérdl, a szamlak kiallitasardl, a bejové szamlak
kiegyenlitésérol,
- végzik az illetmények szamfejtésével kapcsolatos munkalatokat,

- statisztikai és egyéb adatszolgaltatast nyudjtanak,
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vezetik az el6irt nyilvantartasokat,
kozremikodnek az intézményi koltségvetés és beszamolo készitésében,
gondoskodnak a szabad kapacitasok hasznositasardl a bevételek novelése érdekében
feladataikat,
munkaidejik: - hétfétdl-csiitortokig 70 — 16 oraig

- pénteken: 7" — 13" 6raig
tevékenységiitket, munkafeladataikat a gazdasagi vezet6 utasitdsai, tovabba az
intézményi kilonb6z6 szabalyzatok betartasaval végzik.

munkajuk ellenérzése a folyamatba épitett ellenbrzés keretében torténik.

3.2 A szakmunkas alkalmazottak munkarendje, jogai ¢és kotelezettségei, id6ébeosztasa,

munkavégzésiik ellenbrzésének és értékelésének eljarasi rendje.

biztositjak az intézmény belsé és kiilsé rendjét (hoeltakaritas, avartalanitas, stb.), az
oktat6-nevelémunka zavartalansagat, az intézmény ftését,

elvégzi az elvarhato javitd, megel6z6 karbantarté munkalatokat,

kozremikodnek az anyagbeszerzésben és a nagyobb rendezvények lebonyolitasaban,
felelnek az intézmény tlz és balesetvédelmi biztonsagaért, vagyontargyainak
megovasacért,

munkarendjiik: 6" — 14" 6riig

feladataikat 2 munkakori leirasaik tartalmazzak,

tevékenységitket, munkafeladataikat a gazdasagi vezeté utasitisai tovabba a
szabalyzatok alapjan végzik,

munkdjuk ellenérzése a folyamatba épitett ellendrzés keretében térténik,

3.3 A takariték munkarendje, jogai és kotelezettségei, idSbeosztasa, munkavégzésik

ellenérzésének és értékelésének eljarasi rendje:

naponta elvégzik a padloburkolat felmosasat, a szényegek ¢és a helyiségek
berendezéseinek portalanitasat, a szocialis helyiségek takaritasat, fertétlenitését,
évente haromszor nagytakaritast végeznek
. TS T . . s, 00 00 2 .z: 00 00
munkaidejuk: - iskolai takaritok 4™ — 12 6raig, vagy 1220
- kollégiumii takaritok: 6" — 14" 6riig
elvégzik a felgjitasok utani nagytakaritasokat

feladataikat, munkarendjiiket a munkakori leirasaik tartalmazzak
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tevékenységitket, munkafeladataikat a gazdasagi vezet§ utasitdsai, tovabba a
szabalyzatok alapjan végzik:

munkdjuk ellenérzése a folyamatba épitett ellen6rzés keretében torténik.

3.4 Konyhai dolgozék munkarendje, jogai és kotelezettségei, munkavégzésik ellenérzésének

eljarasi rendje:

felelnek a kiszallitott ételek hianytalan kiosztasaért,

az egészséguigyi el6irasok betartasaval végzik az el6készitést, talalast, tarolast,
felelnek a raktari rendért, tObbfazisi mosogatas el6irasainak betartasaért, a
tisztasagért, fertStlenitésért,

részletes feladataikat munkakori leirdsuk tartalmazza,

munkarendje: 7 — 15”

tevékenységeiket, feladataikat a gazdasagi vezet6 utasitasai alapjan végzik,

munkdjuk ellenérzése a folyamatba épitett ellendrzés keretében torténik.

3.5 A mosodai dolgozé munkarendje, joga és kotelezettséget:

elvégzi az intézményi textiliak mosasat, ferttlenitését, vasalasat,
gondoskodik a mosoda takaritasarol,

munkarendje: 6" — 14" 6raig

feladatait munkakori leirdsa tartalmazza,

tevékenységét, munkafeladatait a gazdasagi vezetd utasitasai alapjan végzi,

munkdja ellenbrzése a folyamatba épitett ellenérzés keretében torténik.

17. Zaro6 rendelkezések

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat csak a nevelStestilet elfogadasaval, a sziil6i

szervezet véleményezésével és a diakonkormanyzat egyetértésével igazgatat6 jovahagyasaval

hatalyos.

2. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,
a nevelGtestilet,
az intézmény igazgatoja,

a szUl6i szervezet,
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- adiakénkormanyzat.

3. Azintézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

6nallo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitasok el6irasait az intézmény igazgatdja a szervezeti és mikodési

szabalyzat valtoztatasa nélkil is médosithatja.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény dokumentumai nyilvanosak:

Pedagogiai Program
Szervezeti Mikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves munkaterv

Az intézmény pedagogiai programja minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetd.
Elérhet6 az intézmény honlapjan. Az intézményi honlap cime: www.szlovak-
szarvas.sulinet.hu.

A pedagogiai programrél minden érdekl6dé tajékoztatast kérhet az intézmény
vezet6ségétol, az intézmény pedagdgusaitodl, fogadoorakon, illetve elére egyeztetett
idépontban.

A pedagogiai program egy-egy példanya az alabbi helyeken tekintheté meg:

az iskola honlapjan,

e az intézmény fenntartdjanal,

e azirattirban,

e akonyvtarteremben,

e az iskola ill. diakotthon neveldi szobajaban,
e az intézmény vezet6ségénél,

e aszakmai munkakozosségek vezet6inél.


http://www.szlovak-szarvas.sulinet.hu/
http://www.szlovak-szarvas.sulinet.hu/

JEGYZOKONYV

Késziil 2015. marcius 30.-4n a Szlovak Altalanos Iskola Ovoda és Kollégium nevel? testiileti
értekezletén.

Jelen vannak: jelenléti iv szerint

Nyemcsok Matyasné koszonti a megjelenteket, megéllapitja a jelen 1évok szamat 42 f0,
dontés hozatalra képes az értekezlet . Jegyzokonyv vezetésre felkéri Wéberné Hanzo Teréz
kolléganét, jegyzokényv hitelesitésre Roszik Mihalynét, Szklenarné Toth Evat. Felkéri a
tantestiilet tagjait, szavazzanak személyenként a jegyzOkonyvvezetd ¢és hitelesitok
személyérol.

Megallapitja, hogy a jegyz6konyvvezetd személyét a nevelOtestiilet egyhangulag elfogadta, a
jegyzokonyv hitelesitok személyét a nevelGtestiilet egyhangulag elfogadta.

Nyemcsok Matyasné javaslatot tesz a napirendi pontokra:

1. Szervezeti és Miukodési Szabalyzat modositdsa és kiegészitése a fenntartdi belsd
ellendrzés észrevételei alapjan.

2. A “Tiszteletbeli igazgatd” cim bevezetése a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatba.

3. A “Tiszteletbeli igazgatd” cim odaitélése Medvegy Palné nyugalmazott igazgatd
részére.

1. napirend
Nyemcsok Matyasné megkérdezi a nevel6testiilet tagjait eljutott-e mindenkihez az SZMSZ
atdolgozott valtozata, fejtsék ki véleménytiket.

Romer Zsuzsanna A napkozis és kollégiumi nevelok munkakozossége a valtozasokat
megismerte, és elfogadja.

Kondacs Janosné Az osztalyfonoki munkakdzosség a valtozasokat megismerte és elfogadja.
Hruskané Molnar Maria Az als6s munkak6zosség a valtozdsokat megismerte €s elfogadja.
Nador Judit Az 6voda pedagdgusai a valtozasokat megismerték és elfogadtak.

Nyemcsok Matyasné kéri a megjelenteket, kézfelnyujtassal jelezzék -elfogadjak-e a
Szervezeti és Milkodési Szabélyzatot. Megallapitja, hogy a nevelOtestiilet egyhangtlag
elfogdta az intézmény SZMSZ-t

2. napirend
Nyemcsok Matyasné javaslatara a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1.3 fejezete keriiljon
kiegészitésre a tiszteletbeli igazgatoi cim 1étrehozasaval.

Nyemcsok Matyasné kéri a megjelenteket, kézfelnytjtassal jelezzék, egyetértenek-e a
javaslattal. Megallapitja, hogy a tantestiilet egyhangtlag tdmogatja a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat kiegészitését: ,,Abban az esetben, ha az igazgatd négy megbizasi cikluson at vezeti
az intézményt, 6t a ,, Tiszteletbeli igazgatd™ cim illeti meg, a cim eldszor 2015. junius 19-én
kertiil atadasra”
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Nyemcsok Matyasné javaslatara a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1.3 pontja keriiljon
kiegészitésre azzal, hogy a tiszteletbeli igazgatoi cim, véleményezési jogkorrel jarjon.

Nyemcsok Matyasné kéri a megjelenteket, kézfelnyujtassal jelezzék, egyetértenek-e a
javaslattal. Megallapitja, hogy a tantestiilet egyhangulag, tamogatja a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat kiegészitését azzal, hogy a tiszteletbeli igazgatoi cim, véleményezési jogkorrel
jarjon.

3. napirend
Nyemcsok Matyasné javasolja a “Tiszteletbeli igazgatd” cim odaitélését Medvegy Palné

nyugalmazott igazgatond részére.

Nyemcsok Matyasné kéri a megjelenteket, kézfelnyujtassal jelezzék, egyetértenek-e a
javaslattal. Medllapitja, hogy a neveldtestiilet egyhangtlag timogatja Medvegy Palné részére
a “Tiszteletbeli igazgatd™ cim odaitélését.

Kelt: Szarvas, 2015. marcius 30..

Wéberné Hanzo6 Teréz
jegyzokonyvvezetd

Roszik Mihéalyné Szklenarné Toth Eva
jegyzokonyv hitelesitd jegyzokonyv hitelesitd
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Nyilatkozatok

1. Elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
diakonkormanyzat.

Szarvas, 2015. marcius havanak 25. napjan

DOK nevében

2. A kozalkalmazotti tanacs képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Mkodési
Szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Szarvas, 2015. marcius havanak 26. napjan
Pribelszki Laszl6
kt-elnok

3. A szil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Muikodési
Szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Szarvas, 2015. marcius havanak 26. napjan

Sziléi szervezet képvisel6je

4. A Szlovak Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium kézoktatasi intézmény Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat az intézmény vezetSjének elbterjesztése alapjan a nevelStestilet 2015.
marcius 30. napjan fogadta el.

Kondacs Janosné
Tantestiilet nevében
5. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot az intézmény igazgatdja jovahagyta.
Szarvas, 2015. marcius havanak 31. napjan

Nyemcsok Matyasné
igazgato
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Kiegészités

A Szlovik Altaldnos Iskola, Ovoda és Kollégium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
felulvizsgalatara és modositasara a 2014 novemberében lefolytatott belsé ellenérzés soran tett

észrevételek figyelembevételei alapjan kerilt sor

Szarvas, 2015. marcius 31.

Nyemcsok Matyasné

mb. igazgato
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Szlovak Altalanos Iskola, Ovoda és
Kollégium

Adatkezelési szabalyzata

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

Intézmény fenntartdja: Orszagos Szlovdk Onkormanyzat

Intézmény vezetdje: Nyemcsok Matyasné

Intézményvezetd-helyettes: Frankd Anna
Kita Aniko
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1. TIranyado jogforrasok

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolom2011. évi
CXII. torvény

a koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

2. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

Az informécids onrendelkezési jogrdl és az informacios szabadsagrol szo16 2011. évi
CXVIL torvény végrehajtasanak biztositasa.

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kozalkalmazottairél az
intézmény nyilvantart.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésilk rendjének
kozlése.

3. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szlovak Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium intézményre vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolja az
iskola sziil6i munkakozossége €s a diakonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolja az
intézmény kozalkalmazotti tanacsa.

Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtardban a
konyvtar nyitva tartisa alatt, valamint az igazgatoi irodaban.

A dokumentumok megtekinthet6k az iskola www.szlovak-szarvas.sulinet.hu weblapjan.
Tartalmardl a tanuldkat €s sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgato ad felvilagositast.

4. Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, tovabba valamennyi
kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényii.

E szabalyzat szerint kell ellatni a

= a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kd&zalkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését valamint

» agyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését.


http://www.szlovak-szarvas.sulinet.hu/
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E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve a jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast kovetd datummal Ilétesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, erre a kdzalkalmazott figyelmét
fel kell hivni a jogviszony létrejottét kovetd munkaltatoi irasbeli tajékoztatoban.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
* nyomtatott irat
= elektronikus adat

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

e adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, az adatok valddisagat az érintett
kozalkalmazottnak alairasaval kell igazolnia,

o 4thelyezéskor,
e kozalkalmazotti jogviszonydnak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyul6 kiilon kérelmére, azon adatok tekintetében,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢€s végleges dathelyezése esetén véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdekli adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatdas nem
adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat — az athelyezés kivételével — kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak —alairdsaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5.1 Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsdga érdekében. Az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az
adatfeldolgozd koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz
sziikségesek.
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Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sérilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon
védelmi intézkedéseket kell tennie az adatkezeldnek, az adatfeldolgozénak, az informatikai
eszk0z iizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitdsa haldézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz tjan torténik.

5.1.1 Szamitogépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen
az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

Tiikrozés: A halozati kiszolgald gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok

elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithato egy téle fizikailag

kiilonb6z6 adathordozon.

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmaz6d adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkaiigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti
nyilvantartds anyagabol évente — kell kiilon adathordozoéra biztonsagi mentést
késziteni. A  biztonsagi mentést tartalmazd adathordozot tlizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat — el kell
valasztani az aktiv résztdl, majd a passziv adatokat idétallé adathordozon kell
rogziteni. Az adatkezelések archivalasat otévente egyszer kell elvégezni. Az
archivalt adatokat tartalmazo6 adathordozoét tiizbiztos fémkazettaban kell drizni.

Tilizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld ligyintézok, asztali szamitdgépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0106,
azonosithat6 jogosultsaggal — legalabb felhasznaloi névvel €s jelszoval — lehet
hozzaférni. Haloézati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és
jelszoval lehet hozzaférni.

Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akaddlyozni, hogy az adatokat tdrolo, halézaton
keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

5.1.2 Manualis kezelésii adatok

A manualis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz,
tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell
elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az
illetékes tigyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és
munkatigyi iratokat kiilonalld, zarhaté helyiségben, zarhato iratszekrényekben
kell Orizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell
végezni. Az archivalt iratokat az intézmény iratkezelési €s selejtezési
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szabalyzatanak valamint az irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni €s
irattari kezelésbe venni.

5.2 Ellendrzés
Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat
» igazgato
» gazdasag vezetd
folyamatosan ellendrzik.

Az intézmény vezetdje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval,
jegyzokonyvek és a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartdsarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel az
adatkezel6t. Kiilondsen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljards meginditasat
kezdeményezi az adatkezeld ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartdsit az intézményvezetd altal
megbizott iskolatitkar kozalkalmazott ellendrzi.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente el kell végezni. Az
ellenérzés tapasztalatairol az ellendrzés lebonyolitdsdval megbizottak beszdmolasi
kotelezettséggel tartoznak az intézményvezeto felé.

7. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas

A kozalkalmazott

l.

— neve (lednykori neve)

— sziiletési helye, ideje

— anyjaneve

— taj-szama, addazonosito jele

— lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma
— csaladi allapota

— gyermekeinek sziiletési ideje

— egyéeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

— legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

— szakképzettsége(i)

— iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betoltésére jogositod okiratok adatai

— tudoméanyos fokozata

— idegennyelv-ismerete

— akordbbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,

— amunkahely megnevezése,

— amegszinés modja, idédpontja

V.

— akozalkalmazotti jogviszony kezdete
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— éallampolgarsaga

— a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdésagi bizonyitvany szama, kelte

— ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
id6tartamok

— akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
— e szervnél a jogviszony kezdete

— akozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

— cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

— amindsitések iddpontja és tartalma

— hatalyos fegyelmi biintetése

VI.

— személyi juttatasok

VII.

— akozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idGtartama

VIII.

— akdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott
idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

— A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai
a2007. évi CLII. torvény szerint.

A kozoktatasrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
e név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;
e lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam,;
e kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
— munkdéban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 1do,
— besorolassal kapcsolatos adatok,
— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
— munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas,
— munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
— Kkartéritésre kotelezés,
— munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
— tartozés és annak jogosultjai,
— szabadsag, kiadott szabadsag,
— alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
— az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei.

A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott €s kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény 5. szdmua mellékletében
meghatarozott adatkordk adataival. A koznevelésrdl szolo torvény altal eldirt, de a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrébe nem tartozd nyilvantartds vezetését az
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iskolatitkdr végzi az intézményvezetd altal és a kozalkalmazott altal alairt munkakori
leirasban foglaltak alapjan.

Fenti adatkdrben nem szerepld korben — torvény eltérd rendelkezésének hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszdmlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdek, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltatd kozalkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak
hianyadban mas adatrendszerrel nem kapcsolhatd Gssze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan modon szolgaltathat6 adat.

A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba — az érintetten kiviil — a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetdleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozod
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
= akozalkalmazott felettese,
* amindsitést végzd vezeto,
» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
» afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
*  munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
= a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo6 hatosag, az
ligyész ¢€s a birosag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato
szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
= az adohatosdg, a nyugdijbiztositdsi igazgatdsi szerv ¢és az
egészségbiztositdsi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a
munkavédelmi szerv.

7.1 Az adatkezeléssel foglalkozok korének, feladatainak meghatarozasa

Az igazgato feladatai:
= Kijeloli az adatkezelésre jogosult személyeket.
* Biztositja a biztonsagos adatkezelés feltételeit.

Az intézményvezetd-helyettes feladatai:
= ROgziti a tanul6 adatait
= Ellendrzi az adatkezelésre vonatkozo eldirdsok teljesitését
A gazdasagi vezetd feladatai:
* Gondoskodik a vagyonnyilatkozat tételre koteles kdzalkalmazott
adatainak biztonsagos elhelyezésérdl, drzésérdl.
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Iskolatitkar feladatai:
» Rogziti a tanulok adatait a KIR-be.
* Rendszeresen ellendrzi a tanuldéi nyilvantartasban szerepld adatok
helyességét.
= Rendszeresen ellendrzi a kozalkalmazottak adatainak helyességét a KIR-
ben.

= Az intézménylinkkel tanuldéi jogviszonyban vagy kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 személy jogviszonyanak megsziintével gondoskodik a
személyes adatok Orzésérodl, a torlendd adatok torlésérdl.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus feladatai:

*  Gondoskodik a kotelezd kozzététel teljesitésérol.

» Rendszeresen feliigyeli, hogy az intézmény honlapjara az adatvédelem
személyes beazonositasra alkalmas adatok a tanuldkrol és dolgozokrol ne
keriilhessenek az érintett egyén, kiskora esetén a gondviseld
beleegyezése nélkiil.

7.2 A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei
A kozalkalmazott tdjékoztatdst kérhet személyes adatai kezelésérdl valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével — torlését.
A kozalkalmazott kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az éltala kezelt, illetdleg az altala
megbizott feldolgozd 4altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol
iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél (székhelyérdl) és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat.
A valdsagnak meg nem feleld személyes adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.
A helyesbitésrol ¢és a torlésrdl a kozalkalmazottat, tovabbad mindazokat értesiteni kell,
akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 15 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az iskolaigazgatot, aki 30 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

7.3 Személyi irat

Személyi iratnak tekinthetd minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor
a jogviszony idOtartama alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
* aszemélyi anyag iratai,

» akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
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e akozokirat vagy a kozalkalmazotti irdsbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

Az iratokban szerepld személyes adatokra az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.3.1 Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyéba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantart6 rendszer mitkodtetése az iskolatitkar feladata.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.

A kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szdndékozo személy hatdsagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy biintetlen elééleti.

A munkaltatd felhivasara a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy
hatdséagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt,
amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetové.

Indokolt esetben a munkaltato irasban felszolithatja a kdzalkalmazottat, hogy a felhivastol
szamitott tizendt munkanapon beliil, — ha e hataridén beliil menthetd ok miatt nem
lehetséges, annak megszlinését kvetden haladéktalanul — hat6sagi bizonyitvadnnyal igazolja,
hogy biintetlen eldééletd, illetve nem all a munkakorének megfeleld vagy a munkakorének
részét képezo foglalkozastol eltiltds hatalya alatt.

Ha a kozalkalmazott igazolja, hogy biintetlen elééletii, illetve nem all a foglalkozastol
eltiltds hatdlya alatt, a munkaltaté a biiniigyi nyilvantartd szerv altal az igazolas céljabol
kiallitott hat6ésagi bizonyitvany kiadasa iranti eljarasért megfizetett igazgatasi szolgaltatasi
dijat a kozalkalmazott részére megtériti.

A munkaltaté a jogszabalyban meghatarozott kizar6 ok fennéallasanak megallapitasa céljabol
kezeli a kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy, illetve a kdzalkalmazott
azon személyes adatait, amelyeket a blinligyi nyilvantart6 szerv altal a kizar6 ok igazolésa
céljabal kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérol
meghozott dontés idépontjaig vagy — kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a palyazo az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozot a
palyazat elbiralasi hataridejétdl szamitott kilencven napon beliil nem veszi at, azokat meg kell
semmisiteni és személyes adatait tordlni kell.

A személyi anyag tartalma pl.:

e akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

e apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantisito oklevél/oklevelek masolata,

e abilniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tantisitvanyok masolata,
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e akinevezés és annak modositasa,

e atsorolasok,

e avezetdi megbizas és annak visszavondsa,

e acimadomanyozas,

o kitiintetésre felterjesztés,

e ateljesitményértékelés, mindsités,

e akozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

e a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
e akozalkalmazotti igazolas masolata.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarazasi tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattdrazas tényét, idOpontjat az
intézkedés végrehajtojanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
sz616 20/2012.(V111.30.) EMMI rendeletben foglaltak szerint meg kell rizni.

7.4 A pedagdégus igazolvany
A pedagogus igazolvany a koznevelésrdl szolo torvény 63. §-dnak (1) bekezdés j.)
pontjdban szabalyozott kedvezmények igénybevételére valo jogosultsag igazolasara szolgalo
kozokirat.
A pedagdgusigazolvany a kozoktatas informdciés rendszerében taldlhatd adatokat
tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolvany szamat, a
jogosult fényképét €s alairasat.
A pedagodgus igazolvany — a koOznevelési szolo torvényben meghatarozott adatokat
tartalmazza. A pedagdgus igazolvany elektronikus adattarolasra ¢és adatellendrzésre
alkalmas eszkozokkel ellatott igazolvany.
A munkaltaté a pedagdgus igazolvanyt a kozoktatasi informacids rendszeren keresztiil igényli
meg a 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet 12/D. §-ban meghatarozott jelentési kotelezettseg
teljesitésével egyidejlileg vagy azt kdvetden.

A pedagdgus igazolvany kezelésére vonatkozé intézményi szabalyok:

A pedagogus igazolvanyok igényelhetésének idejéig a KIR feliiletrdl kinyomtatott igazolast
az intézményvezetd hitelesiti. Az igazolast az iskolatitkar iktatja, fénymasolatat kiilon
dossziéban leflizi.

8. A tanulék adatainak nyilvantartasa

Nyilvéntartott adatok:

— gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;

— sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma;

— agyermek ovodai fejléddésével kapcsolatos adatok;
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a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
= felvételivel kapcsolatos adatok,
* a tanuld magatartdsanak, szorgalméanak és tudasdnak értékelése ¢&s
mindsitése, vizsgaadatok,
= atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
= asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

= Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,

= atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
= atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

= atanuld azonositdé szama,

= atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

= atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

8.1 Az adatok tovabbitasa

Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbodl, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsaval tovabbithatok:

fenntartd, birdsadg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

az ovodai fejlddéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

a magatartas, szorgalom ¢&s tudas eértékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsignak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzédés kotdjének, illetve, ha az értekelés
nem az iskoldban torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az 1 iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

a gyermek oOvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez
¢és vissza,

az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanul6 egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartdé szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott korben és célbol.
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Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbOdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

8.2 Az adatkezeléssel foglalkozok korének, feladatainak meghatarozasa

Az intézményvezetd feladatai:
e Kijeloli az adatkezelésre jogosult személyeket.
e Adattovabbitast tartalmaz6 iratokat kiadméanyozza.

Az intézményvezet6-helyettes feladatai:
e Ellendrzi z adattovabbitas jogszeriisé¢gét.

Az osztalyfonokok feladatai:
e Ro0gziti a tanul6 adatait az osztaly naploba, bizonyitvanyba.
e Kezeli a tanuld tanulmanyival kapcsolatos adatokat.

e Visszajelzéssel van a tudomasara jutott adatvaltozasokrdl az iskolatitkar és
iskolavezetés felé.

e Adatokat gyijt a tankonyvigényléssel kapcsolatban és azokat tovabbitja a
tankonyvfelelds felé.

A pedagdgusok feladatai:
e ROgziti a tanulmanyok soran keletkezett adatokat.

A gyermekvédelmi felelds feladatai:
e Nyilvan tartast vezet a hataskorébe tartozé tanuldk adatair6l.

8.3 A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek, tanulok
létszamaval osszefiiggo nyilvantartasi kotelezettség

A jegyz0 az adott év majus 15-én és oktober 1-jén rendelkezésre allo adatok feldolgozasa
utan minden év méjus 31-ig és oktober 15-ig — elektronikus formaban — megkiildi a KIR-en
keresztiil az Oktatasi Hivatal részére

= a telepiilésen ¢l6 Gsszes hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetl
gyermek, tanuld létszamat, kiilon megadva az 6vodas koru gyermekek, az
alapfoku és kozépfoku iskolaval tanuldi jogviszonyban allo tanulok l1étszamat,

= az 6voda és az altalanos iskola felvételi korzetében €16 hatranyos helyzetii és
halmozottan hatranyos helyzetli 6vodas kort gyermekek ¢€s tankdteles tanulok
1étszamat feladat-ellatasi helyenként.
A jegyz6 a sziild irasbeli hozzajaruldsa esetén a nyilatkozatot mésolatban 6t munkanapon
beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézménynek.
Az intézményvezetd — a sziild hozzéjarulasa esetén — a felvételi naploban, a torzslapon
feltiinteti, hogy a gyermek, tanul6 héatranyos helyzetli vagy halmozottan hatranyos helyzeti.
A nevelési-oktatdsi intézmény a nyilatkozatot a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6t
évig jogosult kezelni.
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8.4 Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletében, az hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyrél a
gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése
utan, hatarido nélkiil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskorti tanuld sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek,
tanuld érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek, tanuld
érdekét, ha olyan koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek, tanulo testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és
amelynek bekdvetkezése sziil6i magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a nevelGtestiilet iilésén.

A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru esetén a sziild, nagykoru tanuld esetén a tanuld
irasban felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulok adatainak a koznevelési
torvény 41.§-ban meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagodgiai célbol,
pedagogiai célu habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermek- és
ifjasagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A koznevelési torvényben meghatirozottakon tulmenden a kozoktatdsi intézmény a
gyermekkel, tanuloval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagogus, illetve a neveld és oktatdé munkat segitd alkalmazott az évoda vezetdje, az
iskola, kollégium igazgatdja (vezetdje) Gtjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold torvény 17. §-ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuld —
mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovdbbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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8.5 A tanul6 fejlodésének nyomon kovetése

Az intézmény és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagoégus — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak
végrehajtasaban.

A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd tanuld azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabodl az orszdgos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e
célbdl a mérési azonositdval ellatott dokumentumok atadhatok a kdzoktatési feladatkdrében
eljar6 oktatési hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan médon kapcsolni lehet az
Onkéntes adatszolgaltatas utjan gylijtott, a tanulo szocidlis helyzetére, a tanulasi és életviteli
szokésaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkoz6 adatokat.

A kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az
iskolénak és az érintett tanulo sziil6je részére hozzaférhetdvé teszi a honlapjan

Az adatokat a tanulo6i jogviszony megsziinését kovetd 6tddik tanitasi év végén tordlni kell.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel,
a tanulo fejlddésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai
intézkedések kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanulo fejlddésének figyelemmel kisérésére
vonatkoz6 adatok a sziilé egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a
tanul6 fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanul¢6 atlépéssel iskolat valt, adatait a masik iskolanak tovabbitani kell.

A kozépiskola és a szakiskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanulé nevét, oktatési
azonositojat, tovabba az elért tanulméanyi eredményeket.

Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan
modon az iskola honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos modon nyilvanossagra
hozza.

8.7 A diakigazolvany
Az intézmény a tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki.

A didkigazolvanyt a kozoktatasi informdcios iroda készitteti el, és postai tton kiildi meg a
jogosult részére.
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A didkigazolvany tartalmazza
= atanuld nevét,
= sziiletési helyét és idejét,
» Jakcimét, tartozkodasi helyét,
» allampolgarsagat,
= atanul6 alairasat, cselekvoképtelen tanulo esetén a sziilo alairasat,

A didkigazolvany tartalmazza tovabba
* atanul6 fényképét,
= azonositd szamat,
= aziskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes
adatok — is feltiintethetdk.

A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez
sziikséges adatok a diakigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informacids irodaval folytatott
adategyeztetés mellett kizarolag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja
magéban.

A didkigazolvany kezelésére vonatkozo6 intézményi szabalyok:
A diakigazolvany igénylése az iskolatitkar feladata.
A kiallitott didkigazolvanyokrdl nyilvantartast vezet.

Tanuloi jogviszony megszlinése, didkigazolvany elvesztése vagy megrongalodasa esetén
érvényteleniti azt. Az érvénytelenités tényét kozli a KIR-rel is.
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9. Zaro6 rendelkezések
Az Adatkezelési szabalyzat modositasdnak kotelezo esetei:
* jogszabalyvaltozas
A szabalyzat modositasara az elfogadasra vonatkozo szabalyok alkalmazandok.

Jelen Adatkezelési szabalyzatot, mely az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi a neveldtestiilet
2015. marcius 30. neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

Kelt: Szarvas, 2015. marcius. 30.

PH.

Nyemcsok Matyasné
igazgatd
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Munkakori leirasok

Tanitok munkakori feladatai:

A munkakor célja: Az iskolaztatas alapozo6 és kezdo szakaszaban a gyerekek iskolai életre
szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa,
alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢letmddnak megfeleld
szokasok, kdvetelmények megismertetése; gyakoroltatasa a gyerekekkel.
A tanulok — ¢életkornak megfelel6 — fejlesztd foglalkoztatasa a NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Munkakori feladatai:

Mint pedagdgus az iskolai és kollégiumi neveld és oktatd munka ellatasa sordn a
gyermekekkel, tanuldkkal 0sszefliggd tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem
szempontjabol kdzfeladatot ellatd személy.

Alapveto felelosségek és feladatok

- A tanitd felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény, 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet, az iskola SZMSZ-a, pedagdgiai programja és munkaterve
tartalmazza, de kotelezéek ra nézve is a Koznevelési térvény végrehajtasi rendeletei, az
intézmény pedagogiai programja és belsd szabalyzatai.

- Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznélni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgédlja. Ennek
érdekében konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

- A felelés taneszkdéz ¢és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell
tajékozddnia az 0 szakmai torekvésekrol.

- Tanoraira ¢és tandran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre
all6 1d6 optimalis kihasznalésara.

- Tandrai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanuldk szamara felzarkédztatd foglalkozasokat
szervez; egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladdsukat. Sziikség esetén idoben
szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulményait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencialason kiviil
szakkorokbe valo javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is
megtehet.

- Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuldé — ha kiilonb6zd iitemben is — megszerezze a
NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

- A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulményi munkajat ugy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld motivald hatasu legyen. Az értékelésben
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torekszik az irdsbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartasara. A kotelezd irasbeli
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

- Tanitasban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

- A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai élet szabéalyainak betartdsdra, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

- Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadé kdrnyezetben
fejlédjenek.

- A tanitobnak meghatdrozd szerepe van a gyerekek tanulashoz wvald viszonyanak
kialakitdsaban, feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

- Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfelelé iddt toltsenek
szabad leveg6n valdo mozgassal is.

- A tanitasi ordkon és tanorakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmiikodési készségének, onallésaganak ¢és Ontevékenységének kialakitasara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabdlyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
IS.

- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl; ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez
(segélyezés, étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikodik az iskola
gyermek- és ifjusagvédelmi felelosével.

- Munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztracids munkat:
vezeti az osztalynaplot, a tanulok torzslapjat; az osztdlyara vonatkozdan adatokat
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tdjékoztatd flizetét, ellendrzd
konyvét.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl sz616
mindsitéseket, ¢érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztatd fiizetbe. A
munkatervben meghatarozott 1d6kozonként sziiléi értekezletet, fogadoodrat tart.
Téjékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, részt vesz a tankdnyvek
kiosztasaban; meghatarozza a sziikséges fiizetek és iroszerek korét.

- SzervezOmunkat végez a sziildi munkakdzosségek megalakitdsdban, majd veliik
egylttmikodve kapcsolja Ossze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra
alkalmas ¢és vallalkozé sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds
foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok megszervezeésébe.

- A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérél, az iskolai
értekelési rendszerrdl.

- A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

- Az intézményi linnepélyek méltd6 megtartasdhoz osztdlya megfeleld felkészitésével — a
gyerekek életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozzal.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi
teendok ellatasa.
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- Naponta 15 perccel az elsd tanitasi ora megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén belil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

- Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felso tagozaton tanitdé nevelokkel.

- Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja, a kotelezden eldirt képzésekben.

- Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol munkakozosségében.

- Munkak6zosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek
szolgalataban szervezi.

A teljesitményértékelés modja:
- Munkéjéért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott gyereke tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.
- Munkdjarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévkor és év végén
beszadmolot készit. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja.

Kollégiumi és napkozis csoportvezetd, nevel6 munkakori feladatai:

A munkakér célja: Kozremukodik a kollégiumi feladatok ellatdsaban. A munkakdri
leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betdltok
iIranymutatasa alapjan latja el. A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasokon tul
az alabbi feladatokat latja el.

Munkakori feladatai:

Mint pedagogus az iskolai €s kollégiumi neveld és oktaté munka ellatasa soran a
gyermekekkel, tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem
szempontjabol kézfeladatot ellatd személy.

e  Akollégiumi foglalkozéas iddtartama alatt a tanulot a tanitasi 6rdkhoz igazodva
nevelje-oktassa.

e  a lakohelyiiktdl tavolabb, kollégiumban lakéd tanuldk segitése abban, hogy a
kollégium megfeleld lakokornyezetet biztositson szamukra.

e A kollégiumi ellatast igénybe vevd tanuld6 humanus légkorben valo nevelése,
személyiségének fejlesztése.

e A tanulok képességeinek, és érdeklddésének megfelelden tehetségiik
kibontakoztatasa.

e A tanul6k iskolai tanulméanyainak segitése.

e A tanulok ¢életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszerek
alkalmazasa.

° A kollégiumi foglalkozéason a kiilonboz6 érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi,
testi fejlettségli, képességli, motivaciojl, szocializaltsagl, kulturaju gyerekek
egylittes nevelése.

e  Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a kollégiumi kdzosségnek a tanuld
onismeret fejlesztésére, egylittmikodési készség novelésére gyakorolt
hatasat.
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Részt vesz a tanulok Ontevékenységének, egyiittmikodési készsége
fejlesztésének, onallésaganak fejlesztésében.

A kollégiumi foglalkozasok alkalmaval a tanordkra vald felkésziiléshez
megfelelden nyugalmas koriilményeket biztosit.

Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb
képességli tanulok felkésziilését.

Kiemelt figyelmet fordit a kollégiumban, illetve a kollégiumi foglalkozasok
helyszinein a baleset-megeldzésre.

Tevékenysége soran iigyel arra, hogy a tanulok fejlesztése a test és Iékek
szempontjabol harmonikusan torténjen, hogy a tanuld sportolasi, miivel6dési
¢s Onképzési lehetOségeit biztositsa, illetve kozremikodjon azok
biztositasaban.

A palyavélasztdshoz sziikséges ismeretek, képességek megszerzésének
elOsegitése.

Mint minden kollégiumi nevel6tanar ,,sziilopotlo”, neveld és gyermekvédelmi
feladatokat is ellat a kollégiumban.

Feladata, hogy megfeleld pedagogiai felkésziiltséggel, felelosséggel, 6ndlldoan
¢s céltudatosan vélassza ki €és hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott
neveld hatasokat és nevelési lehetdségeket a tanulok személyiségének
sokoldalu kibontakoztatdsa érdekében.

Hivatasabol eredd kotelessége pedagogiai, pszicholdgiai, szaktargyi és
altalanos muveltségét fejleszteni, az eldirt tovabbképzést teljesiteni.

Munk4jat az igazgatod (igazgatohelyettes) altal meghatarozott munkabeosztés
szerint végzi. A foglalkozasokra felkésziil, és elvégzi a munk4ajahoz tartozo
adminisztraciot.

Csoportja tagjainak személyes problémaival, egyéni gondjaival — empatids
készségét felhaszndlva — kiilon is foglalkozzék, igyekezzen bensdséges
kapcsolatra torekedni novendékeivel. A tudomaésara jutott intim dolgokat,
egyéni ¢és csaladi titkokat bizalmasan kezeli, masnak tudomasara nem hozza.
A gyermekvédelmi esetekben is csak sziikség esetén az illetékes kollégéaval,
illetve a didkotthon-vezetdvel kozli a minél jobb, gyorsabb és hatékonyabb
megoldas érdekében.

A csoportvezetd céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezdket,
figyelemmel kiséri novendékei iskolai munkdjat, ellen6rzi a tanuldk
eredményeit, osztalyzatait.

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok tanitoival, tanaraival, de legf6képpen
osztalyfonokével.

Rendszeresen értékelje a tanulok teljesitményét egyéni és csoportszinten.

Tudja és figyelemmel kiséri, hogy csoportjanak tagjai milyen szakkori
foglalkozason vesznek részt.

A kollégium belsd rendszabdlyainak és a kozosen megallapitott €s elfogadott
rendnek megfelelden ellendrzi a napi szobarendet, értékeli a tanulok
magatartasat. A tisztdlkodasnal és étkezésnél segiti a helyes szokasok
kialakitasat.

A tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositjia a tanulok mozgasat,
kikapcsolddasat, rossz id6 esetén a tanteremben, j6 1d0 esetén pedig a szabad
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levegdn.

Tanév folyaméan a csoport tagjainak osztilyaiban oralatogatason vesz részt.
Tapasztalatait rogziti, sziikség esetén megbeszéli szaktanarral, az
osztalyfénokkel, illetve a kollégiumvezetovel.

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

Szaktanar munkakori feladatai:

A munkakér célja: Az intézmény oktaté-neveld munkajanak segitése szakképzettségének

megfelelden.

Munkakori feladatai:

Mint pedagogus az iskolai és kollégiumi neveld és oktatd munka ellatdsa sordn a
gyermekekkel, tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatod személy.

1. Feladatai altalaban

a./

b/.

cl.

d/.

e./
f./

g./

A pedagogus feleldsséggel €s 6ndlloan a tanulok  nevelése érdekében végzi
munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kdznevelési
Torvény, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az
igazgato utmutatdsai alkotjak. Nevel6-oktaté munkdjat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket
foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktato
munkabdl az egyes munkakoroknek (tanito, tanar, napkdzis neveld)
megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

Ko6zremiikodik az iskolakdzosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

Alkoté mddon részt vallal:

. a neveldtestiilet 0jszerii torekvéseibdl,

. a kozos vallalasok teljesitésébdl,

. az linnepélyek €s megemlékezések rendezéseébdl,

. az iskola hagyomanyainak apolasabol,

. tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

. a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

. palyavalasztasi feladatokbol,

. a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

. a tanulok egész napos foglalkoztatdsdnak tervezésébdl, szervezésébal,
iranyitasabal,

. a didkonkormanyzat kialakitasabol,

. az iskolai ¢élet demokratizmusédnak fejlesztésébol.

Tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi munkaban valod aktiv részvétel.

A nevel6-oktaté munkéval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleten vald
részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
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neveld-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo
jogszabalyok el6irnak.

Neveld-oktatd munkajat tervszeriien, az intézmény helyi tanterve alapjan végzi.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésobb 10
napon beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat elore jelzi. A hazi
feladatokat  ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik egytitt
értékeli.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

Az orakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezo tandra
elokészitésével Osszefliggd feladatokat latja el.

A teljes munkaid6 tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakori
feladatként ellatja a neveld és oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat,
igy kiilonosen:

- felkésziil a foglalkozéasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat,

- értekeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,

- elvégzi a pedagdgiai  tevékenységéhez  kapcsolodd — iigyviteli
tevékenységet,

- részt vesz a neveldtestiilet munkajaban, - a hatranyos helyzetii tanulok és a
tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében, - az iskola kulturdlis és
sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezésében, - a
gyermekek, tanulok feliigyeletének elladtdsdban, a didkdonkorményzat
segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével a gyermek- €s
ifjasagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtdsdban, az intézményi
dokumentumok készitésében.

Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket, az
intézményen beliili szakértelmen €s az egyenld teherviselés elvein alapuld
munka-megosztas szerint lat el.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kdvetkezdk lehetnek:

- szakmai munkak6zosség vezetése,

- egyes oraszammal is kifejezhetd feladatok (helyettesités, korrepetalds,
szakkor vezetése, nyelvvizsgara felkészités, tanulmanyi kirdndulas,
tanulokiséret, stb.),

- osztalyfénoki munka,

- versenyekre valo felkészités,

- szertarért feleldsségvallalas (fejlesztés, rendezés, selejtezes).

2. Kotelességei
Alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
Ezzel 6sszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

a.)
b.)

d.)

A nevelést-oktatést a tiirelmesség elve alapjan végezze

Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy6zddése miatt hatrany ne érje.

A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje €s segitse.

A sziil6ket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen téjékoztassa,
a sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
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f.) Nevel6-oktato tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa.

g.) A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
h.) Atadja a tanuloknak az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges
ismereteket. Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.
3. Jogai
Munkakorével 6sszefiiggésben, az alabbi jogok illetik meg:
a.) A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas modszereit
megvalaszthatja.

b.) A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja
az alkalmazott taneszkdzoket, tankonyveket és tanulményi segédleteket.

c.) Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

d.) Minésitse a tanulok tudasat.

e.) Hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

f.) A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai

programjanak tervezésében ¢€s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat.

g.) Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan
gyarapitsa, vegyen részt pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutato
munkakban.

h.) Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszadgos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkdjaban.

i) Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Szaktanari feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon
tulmenden a kovetkezok:

1.

wn

No ok

© ®

11.

12.
13.

14.

15.

Az altala tanitott tantargyra az 0j tankonyvek alapjan, illetve a kovetelményeket
figyelembe véve.

A tanitasi ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd nevel6knél kotelezo.

A taneszkozoket a munkakozosség-vezetOktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév, végén elszamol azokkal.

Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szdmara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

A tanulok fiizetét szamonkeérés alkalméval lattamozza €s jelzi az esetleges hidnyokat.
Félévenként minden filizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

A hazi feladatot kozosen javitja a tanuldkkal €s értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatat ellatja.

.Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas

helyét) az Igazgatonak azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén iddben, eldre értesiti az Igazgatdt és gondoskodik, arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitasi idon kiviil a tanév programjadnak megfeleléen szakmai tanacskozéason,
értekezleten részt vesz.

Oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

A nevelés oktatés biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
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16. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy helyettese
megbizza.

Osztalyfonok munkakori feladatai:

A munkakor célja: Egy osztalyt és annak tanuloit ér6 iskolai fejleszt hatasok koordinalasa;
a nevelési tényezok Osszefogasa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint valo
fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzosségi €letének szervezése.

Munkakori feladatai:

Mint pedagdgus az iskolai €s kollégiumi neveld és oktatd munka ellatasa soran a
gyermekekkel, tanuldkkal 0sszefliggd tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem
szempontjabol kdzfeladatot ellatd személy.

- Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkdjat a NAT, az iskola pedagogiai
programja €s az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott
tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencialt  fejlesztése;  kozosségi  tevékenységiik  iranyitasa;  Onallosaguk,
ontevékenységiik és onkormanyzod képességiik fejlesztése.

- Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanév eleji
kozosségtejlesztd terv és annak megvaldsulasat igazolo évkozi feljegyzések.

- Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja, az iskola pedagodgiai programjaban preferalt
alapértékek osztalyban valo elfogadtatisa érdekében:

e Torekszik tanuldi személyiségének; csaldd és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére; a sziildk iskolaval szembeni elvardsainak; a gyerekekkel
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

e Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzOit, az osztidlyon beliil uralkodo
értékrendet.

e Egyiittmiikdodik az osztdlyaban tanitd szaktanarokkal, didkotthoni, napkdzis
nevelokkel.

e Latogatja osztdlya tanitasi Ordit, a tanitdsi oran Kkiviili foglalkozésait;
tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel
megbeszéli.

e Sziikség esetén — az igazgatd hozzdjarulasaval — az osztalyban tanitod tandrokat és
az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

- Vezeti osztilya osztalyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munk4jat, magatartasait. Az osztadlyban tanit6 pedagdégusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezd id6szak teenddit.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltdsdgat; gondoskodik arrol, hogy az osztily
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

- Megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket,
vizsgélatokat, a tanuldkkal valo egyéni bandsmadd eljarasait; s az osztallyal valo egyeztetés
utdn a tanévre tervezett kozds tevékenységeket (munka, kiranduldsok, egyéb
rendezvények).
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- Felkésziti osztalyat az intézmény hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly mdédon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a
kulturalt szorakozas és miivelddés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadidd
tartalmas kialakitasanak igényét.

- Segiti az iskolai diakdnkormanyzat munkajat; felkelti a tanulokban a kozéleti tevékenység
iranti érdeklddést; az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az
ehhez sziikséges képességeket.

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli; benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

- Felelés megbizasaval és munkéjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.

- Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

- Evente legalabb 2 alkalommal sziiléi értekezletet, havonta fogadoorat tart.

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

- Megszervezi az arra vallalkoz6 és alkalmas sziil6k részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirdnduldsok, tdborozasok szervezésében,
az esetleges iskolai alapitvany timogatasaban.

- Osztalyfénoki megbizatasa elsd évében — legkésdbb a tanév végéig — a tanuldkat
otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat — sziilok
eldzetes értesitésével s beleegyezésével.

- Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas
formait.

- Elvégzi az osztalyfonokok adminisztracios teendoit, felel az osztalynapld szabalyszeri,
naprakész vezetéseéért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

- A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel; gondoskodik szdmukra szocidlis €s tanulméanyi segitség
nyUjtasarol.

- A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellenérzébe; rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattak-e az ellenérzdbe kertilt jegyeket és bejegyzéseket.

- Regisztralja és Osszesiti a tanuldok hidnyzasait, adatokat szolgéltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

- Felkésziti a tanulokat a palyavalasztasra (szakmai ismeretek nyujtasa, Onismereti
gyakorlatok).

- Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket; tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

- Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkak6zdsség munkdjadban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutaté foglalkozast, kiilonb6z6 témaji felmérések kidolgozasat és
elemzését vallalja.

Kiegészit6 informaciok:
Munkakoriilmények:
- Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
- Osztalyfonoki tevékenységéért a torvényben rogzitett mértékig osztalyfonoki
potlek illeti meg.

A teljesitményértékelés modszere:
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- Az osztalyfonok felelds a rabizott tanulok személyi biztonsagaért, kulturalt
viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

- Munkéjarol félévenként beszamol (irasban vagy széban) az iskolavezetdség altal
kiadott szempontok alapjan.

- A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldséggel
tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos
kezeléséért.

Szakmai munkakozosség-vezeté munkakori feladatai:

A munkakor célja: Az intézményben folyo neveld-oktatomunka szakmai szinvonalanak
javitasa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése.

Munkakori feladatai:

A szakmai munkakdzosség-vezetok iranyitjak a munkakozosség tevékenységét, felelések
azok szakmai munkéjaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Ismerik a kozoktatds fejlesztési programjat, a Kéznevelési torvényt, az alapfokll nevelés-
oktatasra vonatkozd jogszabalyokat.

Szakteriiletiiknek megfelelden részt vesznek az iskola pedagodgiai programjanak, - a
munkako6zdsséggel egyiitt — a helyi tanterv a kidolgozéasaban, atdolgozasaban.

Minden év junius 25-ig értékelik a munkakozosség egész évi munkajat, ajanlést tesznek a
kovetkezo tanév munkatervére, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.
Alkotdé modon kozremikodnek az SZMSZ 1étrehozasaban, modositasaban.

Javaslatot tesznek a szakteriiletiikh6z tartozé tantargyakat illetden a tantargyfelosztésra,
véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutato foglalkozasokat szerveznek.
Tantargycsoportjukban  palyazatokat, tanulméanyi versenyeket szerveznek, ill.
felkészitenek azokra.

Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik és
értékelik a tanulok tudas- €s képességszintjét.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Onképzésiik példamutaté, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesznek szakmai palyazatokon, 0sztonzik €s segitik ebben kollégaikat is.

Fokozott figyelemmel segitik a munkakdzosségiikben dolgozd palyakezdd neveldk
munkajat.

Elbiraljak és jovahagyasra javasoljdk a munkakozOsség tagjainak tématervezeteit,
foglalkozasi terveit, ellendérzik a kovetelmények megvalositasat.

Ellendrzik és értékelik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményeznek azok javitasara.

Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — orat latogatnak a munkak6zosség
tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzik a dolgozatok, a hézi flizetek, a témazaro feladatlapok vezetését.
Iranyitjak az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 0sszegzik és elemzik a
tapasztalatokat, levonjak a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a
hianyossagok felszamolasara.
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- Latogatjak a felzarkédztatd ¢€s tehetséggondozod foglalkozésokat is. Tapasztalataikrol
tajékoztatjak az igazgatot.

- Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ald tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesznek a fejlesztésre.

- Tapasztalataik alapjan feleloséggel nyajtanak informaciokat a dontések elokészitésében az
igazgatonak.

- Képviselik a munkakozosség tagjait az iskolavezetés eldtt, az intézményi dontésekrol
tajékoztatjak a munkakozosség tagjait.

Igazgatohelyettes munkakori feladatai:

A munkakér célja: Az intézmény igazgatojanak segitése a neveld-oktaté munka

iranyitasadban

Munkakori feladatai:

Mint pedagogus az iskolai és kollégiumi neveld €s oktaté munka ellatasa sordn a
gyermekekkel, tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatod személy.

Kozremukodésével segiti az [gazgatot a nevel-oktatéi munka ranyitasaban.

A munkakori leirasaban foglaltakat az igazgat6 utasitdsa rendelkezései szerint, személyesen,
illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil aldarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfeleléen végzi a szakiranya végzettségének megfeleld
tantargyak tanitasat.

1. Altalanos iranyit6 munkaja
e Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.
o Kozremiikodik az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak
elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Ko6zremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az iskolaigazgato felé.
Kozremiikodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészitésében.
e Részt vesz a kozoktatdsi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében.
o Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program
nyilvanossagra hozatalaban.
e Az iskolaigazgaté helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési feladatokat 14t el
e Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének meghatdrozasaban.
e A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet
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véleményét.

e Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

e Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési
feladatait, részt vesz azok megszervezeésében, valamint azok végrehajtasa
ellendrzésében.

e Tamogatja az igazgatd neveld €s oktatd munkat irdnyité és ellenérzo
tevékenységét.

e Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-
elokészitésre utasitotta.

o Egyiittmiikodik a

¢ munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

¢ didkdnkormanyzattal,sziiléi szervezetekkel.

e Segiti az igazgatd gyermek- €s ifjisagvédelmi munkat irdnyitd tevékenyseégét.

e Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

o Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a
tanulo fejlédésével, tanulmanyi eldémenetelével kapcsolatos, tovabba a mitkkddés
rendjérol valo értesitési feladatok ellatdsaban.

e Segiti az igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
miikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

o Kozremiikodik az intézményre vonatkozo szabalyzatok elkészittetésében,.

e Segiti az iskolaigazgatot az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitasaban,
fejlesztésében, miikodtetésében.

Pedagdgiai iranyit6 munkaja

Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak kialakitasaban végrehajtasaban,
Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozé nevelés- oktatasi témakorben
altalanos beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az
esetlegesen jelentkezd feladatok megtételére,

Gondoskodik az iskolai rendezvények, tinnepségek zokkendmentes
megszervezésérdl, lebonyolitasarol,

Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,
Az igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi érakat az
also, fels6 tagozaton, valamint a napkdzi foglalkozasokon.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat,

Segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat.

A munkak6zdsség bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi az also €s felsd tagozat
szakmai, pedagdgiai munkajat,

Megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket,

Gondoskodik a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanarok, tanarjeloltek
szakmai, gyakorlati segitésérol.

Kozvetlenil irdnyitja az alabbi dolgozok munké;jat:
¢ tankonyvfelelds,
¢ konyvtaros,
¢ ifjusagfelelds,
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3. Ugyviteli iranyitoi feladatai
¢ Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, helyettesitési napld naprakész
vezetésérol,
e Tantargyfelosztas alapjan elkésziti az drarendet, az ligyeleti beosztast, a
helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.
Javaslatot tesz az also és felsé tagozat tantargy felosztasara.
Ellendrzi a neveldk iigyeleti rendjét,
Ellendrzi a gyogy-testnevelésben javasoltak megtartasat,
Gondoskodik a neveldk adminisztracidos munkdjanak iranyitasarol, ellenérzésérdl
(naplok, tajékoztato fiizetek, anyakdnyvek, stb.)
o Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,
e Javaslatot tesz a minéségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére,
e Javaslatot tesz a az Igazgatonak a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara,
o K¢épviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil,
e FEllendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a
tertiletiikhoz tartoz6 tanuldk tanulmanyait,
e Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal,
e Az ovodaval kozosen szervezi a jovendébeli elséosztalyosok iskolaérettségi
vizsgélatait.

4. Egyéb feladatai

e Segiti az iskolai didkdnkorméanyzat munkéjat,

e FEllendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol,

e Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonboz6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

e Az iskolai miikodést ellendrzd kiils6é szervek megéllapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Gyogypedagogus munkakori feladatai:

A munkakér célja: A kiillonb6z6 okbol tanulmanyi zavarral kiizdd tovabba SNI —s tanuldk ,
gyermekek egyéni — az osztalyk6zosségbol, 6vodai csoportbdl idlegesen kiemelt —
felzarkoztatd egyéni foglalkoztatasa az adottsagokbol fakado, vagy az iskolai tanitasi —
tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.

Munkakori feladatai:

o A fejleszté pedagdgus az 6vodaban az 6vodapedagogus, az also és felso tagozatban az
osztalytanitok segitdje, az iskolaban a tanuldsi zavarok okainak, megel6zésének
felismerésének és kezelésének szakértdje.

e A tanulési zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és

terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat
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e A tanév elején hospitalasokat végez az osztalyokban, 6vodai csoportokban.

e A tanitok, ovodapedagogusok jelzései alapjan kiszliri a tanulasi zavarokkal,
részképesség-kieséssel kiizdd tanuldkat, gyermekeket, ¢és az als6 tagozatos
munkak6zdsség vezetdjével, 6vodavezetdvel egylittmitkddve, elkésziti foglalkozasuk
beosztasat.

e A tanuldkat, gyermekeket a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas
keretében foglalkoztatja. Megallapitja a tanuldsi zavar vagy lemaradéds okat. A
diagnozis €s a gyermek egyéni képességeinek €s sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas moddszereit €s eljarasait. A gyerekek
foglalkoztatasaban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitdsra koncentralo
eljarasokat valaszt.

e Az intézmény munkakozosségeinek tagjaként feladata a kollégadk pszichologiai-
gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitdsa, a prevencié modszereinek megismertetése.

e A sajatos nevelési igényll pszichés fejlédési zavarral rendelkez6 tanuldk, gyermekek
habilitacids, rehabilitacios fejlesztését egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

o A Koros-szogi Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa Szocidlis és Gyermekjoléti Intézménye
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalataval rendszeres kapcsolatot tart. Részt vesz a
fejlesztd pedagogusok munkakdzosségének munkdjaban, ezzel eldsegitve az dnképzés

¢s szakmai megujuléds folyamatat.

Dajka munkakori feladatai:

Mint neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodai neveldmunka, ill. az
iskolai és kollégiumi neveld és oktatd munka ellatasa soran a gyermekekkel, tanulokkal
Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban — a biintetdjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személy.

A gyermekek gondozasa, segitségnyujtas 61tozésnél, vetk6zésnél, kézmosasnal,

teremrendezésnél, étkeztetésnél.

- A napkodzben megbetegedd gyermeket ellatja.

- Kéthavonként mossa, fertétleniti, vasalja, javitja a babaruhédkat és egyéb az dvodai
csoportokban hasznalatos textiliat.
Kéthetenként jatékeszkozoket fertotlenit.

- A csoportszoba €s az 6voda napi takaritasat a tobbi dajkaval egyiitt végzi a
meghatarozott felosztas szerint.

- Nagytakaritasnal a vezetd 6vond utasitasa szerint dolgozik.
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- Ezeken feliil kételes minden olyan feladatot ellatni, melyekre a vezetdé 6vond, az
igazgato vagy helyettesei utasitast adnak.

Miiszakonkénti feladatok:
Reggel:
- ellendrzi az udvart, homokozot
- 8 oraig fogadja a gyerekeket
- termet rendez
- szalvétat, WC-papirt készit el
- mosogatas utan elrakja az edényeket
- kikiséri a gyermekeket a mosdoba
- segit az étkeztetésben, ételt hoz
- segit a fektetok elokészitésében

- fogadja a gyermekeket, segit vetkdztetni, sziikség szerint lemossa a cipdket
- elkésziti a tizoraihoz, ebédhez az edényeket, tizorai utdn mosogat
- elkésziti a délutani uzsonnat
- segit az étkeztetésnél, oltdztetésnél, a foglalkozasokhoz eszkozt készit eld
- segit a fektetok el6készitésében
- hakell, elkiséri sétara a csoportokat
Délutan:
- vetkdzteti az udvarrdl vagy sétardl visszaérkez gyerekeket
- mosddba kiséri a kicsiket, elldtja a gondozasi feladatokat sziikség szerint a
nagyoknal is
- ¢ételt, edényt hoz, segit az ebédeltetésben, fektetdket készit eld
- segit vetkdztetésnél
- uzsonndt készit el
- segit a gyermekek 0ltoztetésénél
- ebédlében rendet rak.

A dolgoz6 tudomasul veszi, hogy nevelési intézményben dolgozik, amelyben magatartasa,
példamutatasa a nevelési folyamat tényezdje, igy ennek szellemében kell tevékenykednie.

Gyermek-és ifjusagvédelmi felelos munkakori feladatai:

A munkakor célja: Segiti és 0sszehangolja az intézmény gyermek és ifjisagvédelmi
tevékenyseégét.

Munkakori feladatai:

Mint neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott az 6vodai nevelémunka, ill. az
iskolai és kollégiumi neveld €s oktatdo munka ellatisa soran a gyermekekkel, tanuldkkal
Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban — a biintetdjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személy.

e Gyermekvédelmi munkdjat 6nképzéssel €s a szakirodalom tanulméanyozéasaval
folyamatosan fejleszti.

e Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzett,
a beilleszkedési, magatartési, tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulokat.
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Minden tanév elején irasban tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat sajat tevékenységérol,
feladatair6l és arrol, hogy milyen jellegii problémakkal mikor és hol kereshetik fel.
Téjékoztatja a sziiloket és a tanulokat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel. Az iskolaban a tanulok
¢s a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb
intézmények cimét, illetve telefonszdmat.
Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat €s lehetdség szerint
részt vesz a palyazatokon.
Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- €s ifjisagvédelmi munka;jat.

- kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megelézésében,

- apedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamitd tanulokndl - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatdson megismeri a tanul6 csaladi kérnyezetét,

- gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti
szolgalat értesitését,

- a gyermeket veszélyeztetd tényezdket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére 4allo pedagdgiai eszkdzdkkel meg nem sziintethetdnek értékeli,
kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

- agyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

- a sziildket és a gyermekeket az Oket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos
kérdésekrél rendszeresen tajékoztassa, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke
jogainak megdvasa vagy fejlédésének elosegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

- asziilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatai

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében, ¢és értékelésében

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Az iskola pedagdgiai programjanak gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitoszer-ellenes program
kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést kezdeményez
az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nyud;jt a tanulok, a sziilk és a pedagdgusok részére.

Kiilonleges feladatai, jogkorei
A veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel
kiizd6 tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezdkre terjednek ki:

az ilyen jellegli problémakkal kiizd6 tanulok feltarasara, nyilvantartasara;
csaladlatogatasaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére;

tanulmanyi eredményliik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;

anyagi problémak esetén tamogatds vagy természetbeni juttatds megallapitasat
kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal;

a gyermekvédelemmel foglalkoz6 szolgalat, hatdsag részére e tanulokrol az osztaly-
fonokokkel kozosen kornyezettanulmanyt készit;
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figyelemmel kiséri €s segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat;
sziikség esetén védo-ovo intézkedéseket javasol, és kozremitkddik ezek megvaldsitasadban.

Munkdgja ellatdsaval kapcsolatban betekinthet az iskola 0Osszes tanuldjanak iratéba,
nyilvantartasaba., titoktartasi kotelezettség mellett

Ellendrzés, értékelés

Munkdjarél minden félév végén irdsban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a

nevelotestilettel.

Az igazgatd megbizasa alapjan — a fenntartd, sziiléi szervezet vagy gyermekvédelmi

intézetek, hat — beszdmol az iskola gyermek - és ifjusagvédelmi tevékenységérol.

Kapcsolatai

Munkajat az igazgato utasitasai alapjan végzi.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseir6l rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott tanulok osztalyfonokeivel,
Rendszeres kapcsolatban all az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel,
hatosdgokkal, igy kiillonosen a Polgarmesteri Hivatal Szocidlis és Csalddvédelmi
Osztalyaval, valamint a gyermekjoléti szolgalattal.

Gyogytestnevel6 munkakori feladatai:

A munkakor célja: A tantargyfelosztasban rogzitetteknek megfeleléen vezet tanorai
(testnevelés, mozgasfejlesztés ora) foglalkozasokat és végzi a gyogytestnevelési feladatokat.

Altalanos feladatai

1. Tudésanak és képességének maximumaval szolgalja a tanulok értelmi, érzelmi, akarati
¢s testi fejlodését.
2. Tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval fordul feléjiik.
3. Tanitasi oOraira lelkiismeretesen, szakszertien késziil fel. Figyelembe veszi a tanulok
csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Neveldmunkajat folyamatosan tervezi
és végzi.
Ismeri a rabizott tanulok képességeit, kérésre pedagogiai jellemzést készit.
5. A nevelltestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.
6. Részt vesz az iskolai értekezleteken, rendezvényeken és eldsegiti azok lebonyolitasat.
Oszi, téli, tavaszi, nyari szlinetekben beosztas szerint végez munkat.
8. Egyiittmikddik az iskola valamennyi dolgozojaval, kiilonosen
= az iskola vezetoOivel,
= az osztalyfonokokkel,
= agyermekfeliigyel6kkel, neveldtanarokkal,
= agyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel,
* iskolaorvossal,
= jpolondvel.
9. A lehetéségekhez mérten jO kapcsolatot alakit ki a tanuldk sziikebb kornyezetével,
csaladjaval.
10. Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok allapotarol, fejlodésérol.

e

~
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Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes felelésséggel intézkedik,
¢s jelenti azt feletteseinek.

Betanit6 tanarként a kicsengetést kovetden koteles az osztaly atvételére.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, illetve biintetésére.

Részt vesz a szakmai munkakdzosség munkéjaban, javaslataival, észrevételeivel, a
kijelolt  feladatok  elvégzésével eldsegiti a  kozosség  tevékenységének
eredményességét.

A tudomasara jutott, a tanulokkal kapcsolatos fontos informaciokat bizalmasan kezeli.

Feladatai gyogytestneveloként
1

no

rgr

1.

2.

3.

A tanulok specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi-,
vagy szakorvosi szlirdvizsgalat 6ket gyogytestnevelésre utalja.

Sziikség szerint részt vesz és segit a tanulok sziirésében.

A szlirdvizsgalatok alapjan az egészségligyi probléma tipusa és sulyossaga alapjan az
¢letkor figyelembevételével osztja be a foglalkozasok rendjét.

Szakmai munkdjat onalloéan, feleldsséggel végzi az érvényben 1évé jogszabalyok
alapjan.

A foglalkozasokon biztonsagos koriilményeket teremt, a tanuldkat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.

Felel az eszkdzok biztonsagos hasznalataért, tarolasaért, jelzi a javittatas
sziikségességét.

s 7

Jelzi feletteseinek és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelésnek, amennyiben a gyermek
testi, lelki vagy értelmi fejlédését veszélyeztetd koriilményrdl tudomast szerez, (pl.
alkohol, csavargés, éheztetés, bantalmazas) amely a csalad vagy a kornyezete részérdl
éri.

Ellatja a tanulok biztonsagat szolgald orakozi ligyeleteket (udvaron, folyosén) az
1gazgato helyettes beosztasa alapjan.

Mindenkor betartja a pontos munkakezdést.

Adminisztracios feladatai

Az elbirasoknak megfelelden pontosan, a hataridok betartasaval késziti el illetve vezeti a
tanmenetet, az drarendet, az osztalynaplot, a gyogytestnevelési munkanaplot, az egyéni
fejlesztési tervet és értékelést a gyogytestnevelésen résztvevd tanuldk esetében, valamint a
feljegyzéseket a tanulok fejlodésérol. Tanév végén irdsos beszamolot készit a
gyogytestnevelési tevékenységrol.

Iskolatitkar munkakori feladatai:

A munkakor célja: az intézmény miikodésével kapcsolatos titkari feladatok ellatasa
Kozvetlen felettese: intézmény igazgatoja és helyettese

Munkakori feladatai:

Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskoldba érkezett és kimend
tgyiratok kezelését.

A postabontas utdn, melyet az igazgato vagy helyettese végez, iktatja az ligyiratokat,
az igazgatd utasitasa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a hataridds feladatokat szamon
tartja.
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Rendszeresen (naponta tobbszor) ellenérzi, majd kinyomtatja az elektronikus tton
érkezd leveleket.

Vezeti a postakdnyvet és a postai bélyeg nyilvantartasat anyagi felelosség mellett.
Telefon iigyeletet 1t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

Belso ¢és kiilsé korozvények, tajékoztatok az iskola dolgozoihoz torténd eljuttatasat és
lattamozésat szamon tartja.

Ellatja a gépelési feladatokat, kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.
Kiilon felkérés alapjan jegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet

vezetdi értekezletekrol

munkakodzdsség-vezetoi értekezletekrol

tantestiileti értekezletekrol

tanulok fegyelmi targyalasarol

minden olyan esetben, amikor erre az igazgatd vagy helyetteseitdl erre utasitast
kap.

A tanulokkal, az oktatassal, illetve az iskola mikodésével kapcsolatos
nyomtatvanyokat megrendeli, nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.

Az anyakonyvek rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik azok évenkénti
bekottetésérol,

A szigoru szamadéasu dokumentumokat — az eldirasoknak megfeleléen vezeti.

Kezeli, atvezeti a modositasokat a KIR tanul6-és pedagégus nyilvantarto
rendszerében.

A tanuldk részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyban
meghatarozott médon végzi.

Segitséget nyujt az osztdlyfdnoknek a palyavalasztdsi nyomtatvanyok elektronikus
kitdltésében, modositasaban.

Tanulobérletek megrendelése, kiosztasa alairas ellenében.

Az orvosi szlirések, vizsgalatok iitemezésében aktivan részt vesz.

Tanulobalesetek jelentésérdl, nyilvantartasarol éves Osszesitésérdl gondoskodik
Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Felel6s kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért.

YV VYY

Diakonkormanyzatot segito tanar munkakori feladatai:

A munkakor célja: Az iskolai diakonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai
kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskoldn beliili érvényesitésének biztositasa,
a nevelGtestiilet és a gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Munkakori feladatai:
Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.
Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatirozéasara,

ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmaz6 leirasara.

Eldkésziti a didkonkormanyzati vezetok és képviselok valasztasat, megbizasat.

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilettdl kapott hataskorén beliil 6nalléan mitkodik. A
segitd tanar mindig részt vesz a didktanacs iilésein, segiti a tanulok munkajat.

Ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét, segiti azok

érvényesiilését
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A didkonkormanyzat igénye €s sajat szakmai tapasztalata alapjan segitséget nytjt a kozos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, eldsegiti az
iskolaban a képviseleti és a kdzvetlen demokracia érvényesiilését.

Részt vesz a forumok, didkgytlések szervezésében.

Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen vagy kollégak, sziilok bevonésaval biztositja a felnott
feligyeletet a didkonkormanyzat rendezvényein. Felelds ezeken az iskolai hézirend
betartisaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, sziildi szervezet elétt (ahol ezt a didk-
vezetd nem teheti meg).

Kiegészit6 informaciok:
Munkakoriilmények:

Feladatait pedagdgus-munkaja mellett latja el a kotelezé munkaidd keretében.

A teljesitményértékelés modszere:

Eves beszdmolo neveldtestiileti és iskolagytilésen.

Rendszergazda munkakori feladatai:

A munkakér célja: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6z6k
mikddoképességének biztositasa, az allando oktatdsi allapot fenntartésa.

Munkakori feladatai:

Munkajat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak alarendelve a tantestiileti igényeket is
figyelembe véve végzi.

Feladata a iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzat (ISZ) kidolgozasa, melyet
az intézmény vezetése hagy jova.

Altalanos feladatok

o Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

o Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével kialakitja €s eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

o Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Az allandé miikddoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe ¢€s a szdmitastechnika termekbe bejutds lehetdsége. Kiilonds
figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsdra és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsdra. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.
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Biztositja az elektronikus levelezdszerver folyamatos miikodését, valamint biztositja,
hogy az iskola szerverét ne lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni.

Kozremiikodik az intézmény internetes megjelenésének technikai biztositasaban.

Az internetes megjelenés formai valamint a tartalmi kialakitdsban a munkak6zosségek
¢s a publikalok segitésével.

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek altal nyujtott anyagok alapjan

Hardver

Elvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer
tizemeltetoivel.

Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elhéritdsdnak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongéaldsokat. Ha a kérokozo6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol,
allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizéalasra, vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok haszndlatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beéllitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodékban sziikséges (és beszerzett) 1) szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasadgarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a héalozat optimalis struktirdjat, a kés6bbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.
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e Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j haldzati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

e A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelsz6) atadja
az igazgatonak.

Ovodavezeté munkakori feladatai:

Munkakori feladatai:

Mint pedagdgus az 6vodai neveld munka ellatasa soran a gyermekekkel 0sszefiiggd
tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd
személy.

Alapveté feladata a gyermekek nevelése. Kotelessége és joga a koznevelési torvényben
foglaltak szerint kozremiikodni. A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.
Kozremikodik az 6voda- €s intézményi kdzosség kialakitasaban, fejlesztésében.
Alkoté médon részt vallal:
- a nevelQtestiilet Gjszerti torekvéseibol,
- a kozos vallalasok teljesitésébdl,
- az tinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,
az 6voda hagyomdnyainak &polasabol,
a gyermekek folyamatos felzarkéztatasabol,
az iskolara felkészités feladataibol,
a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
a tanulok egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol.

Javaslatot ad:
- az 6voda munkatervéhez,
- kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez,
- a felszerelés bovitéséhez,
- a sziikséges javitasokhoz.

Feladatai altalaban

Kotelessége a munkafegyelem és kozosségi egytittmiikodés formainak betartasa, tervszerti
felkésziilés naponta a neveldmunkara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, 6vasa.

Ezzel 6sszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

- A nevelést a tiirelmesség elve alapjan végezze.

- A gyermekek fejlodését figyelemmel kisérje €s segitse.

- A sziil6ket az Oket és gyermekeiket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a
sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- A sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- A gyermekek emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

- Atadja a gyermekeknek az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
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ismereteket. Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Munkakorével 6sszefiiggésben, az alabbi jogok illetik meg:
- A pedagdgiai program alapjan mddszereit megvalaszthatja.

A munkako6zosség véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az alkalmazott

segédleteket.

- Iranyitsa €s értékelje a gyermekek munkajat.

- Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagogiai programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
vegyen részt pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutat6 munkakban.

- Személyét, mint a pedagoguskézisség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Ovodapedagogus munkakori feladatai:

Munkakori feladatai:

Mint pedagogus az dvodai neveld munka ellatasa soran a gyermekekkel 6sszefliggd
tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd
személy.

Alapveté6 feladata a gyermekek nevelése. Kotelessége és joga a kdznevelési torvényben
foglaltak szerint kozremiikodni. A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.
Koézremiikddik az 6voda- és intézményi kozosség kialakitasaban, fejlesztésében.

Alkoté médon részt vallal:
- a nevelQtestiilet ujszerti torekveéseibdl,
- a koz0os vallalasok teljesitésébdl,
- az linnepélyek ¢s megemlékezések rendezésébdl,
az 6voda hagyomanyainak apolasabol,
a gyermekek folyamatos felzarkoztatasabol,
az iskolara felkészités feladataibol,
a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
a tanulok egész napos foglalkoztatdsdnak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitdsabol.

Javaslatot ad:
- az 6voda munkatervéhez,
- kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez,
- a felszerelés bovitéséhez,
- a sziikséges javitasokhoz.
Feladatai altalaban
Kotelessége a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikddés formainak betartasa, tervszerti
felkésziilés naponta a neveldmunkara.
Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, évasa.

Ezzel 6sszefliggésben az alabbi kotelességei vannak:
- A nevelést a tiirelmesség elve alapjan végezze.
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A gyermekek fejlodését figyelemmel kisérje és segitse.

A sziiloket az Oket és gyermekeiket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a
sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A gyermekek emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Atadja a gyermekeknek az egészségiik, testi épségilk megOrzéséhez sziikséges
ismereteket. Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Munkakérével sszefiiggésben, az alabbi jogok illetik meg:

A pedagogiai program alapjan modszereit megvalaszthatja.

A munkak6zosség véleményének meghallgatdsdval megvalaszthatja az alkalmazott
segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagogiai programjanak tervezésében
¢s értekelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
vegyen részt pedagogiai kisérletekben, tudomédnyos kutatd6 munkakban.

Személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Pedagogiai asszisztens munkakori feladatai:

Munkakori feladatai:

Mint a pedagdgiai munkat kozvetlen segitd az 6vodai neveldmunka ellatdsa soran a
gyermekekkel 6sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban — a biintetéjogi védelem
szempontjabol kézfeladatot ellatd személy.

Munkavallal6 munkakorébe tartoz6 feladatok részletes meghatarozasa

- A mindennapos 6vodai gondozasi ¢és nevelOmunka hatékony segitése

- Kozremiikodik az altalanos jellegli kozvetlen (gyogy)pedagogiai munka
elokészitésében.

- Részt vesz a foglalkozasokon a foglalkozéason kiviili és intézményen kiviili
foglalkozasok lebonyolitasaban.

- Kozremiikodik a fogyatékos személyek kdrében végzett altalanos jellegli nevelési,
oktatasi, képzési €s fejlesztési teendok ellatasaban.

- Iranyitas mellett ellat egyes fogyatékossag-specifikus, gyogypedagogiai
asszisztensi feladatokat az értelmi-, a testi-, a beszéd fogyatékos személyek,
valamint az autista és a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartos
¢s sulyos rendellenességeivel kiizdd személyek korében, az integralt nevelés
keretében.

- Feliigyeletet lat el, kiséri az egyes tanuldkat vagy csoportokat.

- Gondozasi feladatokat végez, elsdsegélyt nyujt.

- Kozremiikddik a gyermekek, tanulok szabadidds tevékenységének szervezésében
¢s lebonyolitasaban.

- Részt vesz adminisztracios feladatok a munkateriiletéhez tartozé,i ntézményi
szintll tevékenységek ellatasaban.



107

Ovodatitkar munkakori feladatai:

A munkakor célja: az intézmény mitkodésével kapcsolatos 6vodatitkari feladatok ellatasa

Kozvetlen felettese: intézmény igazgatoja €s helyettese

Munkakori feladatai:

Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az 6vodaba érkezett és kimend
ligyiratok kezelését.

A postabontéds utan, melyet az igazgatd vagy helyettese végez, iktatja az {ligyiratokat,
az igazgatd utasitasa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a hataridds feladatokat szamon
tartja.

Rendszeresen (naponta tobbszor) ellendrzi, majd kinyomtatja az elektronikus tuton
érkezd leveleket.

Vezeti a postakdnyvet és a postai bélyeg nyilvantartasat anyagi feleldsség mellett.
Telefon ligyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szdmara.

Belso és kiilsé korozvények, tdjékoztatok az iskola dolgozoihoz torténd eljuttatasat és
lattamozasat szamon tartja.

Ellatja a gépelési feladatokat, kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.
Kiilon felkérés alapjan jegyzokonyvet, emlékeztetdt vezet

vezetOi értekezletekrol

munkak6zdsség-vezetdi értekezletekrdl

tantestiileti értekezletekrol

minden olyan esetben, amikor erre az igazgato vagy helyetteseitdl erre utasitast
kap.

A gyermekekkel, az 6vodai neveléssel, illetve az 6voda milkddésével kapcsolatos
nyomtatvanyokat megrendeli, nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.

Az anyakonyvek rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik azok évenkénti
bekottetésérol,

A szigoru szamadasti dokumentumokat — az eldirdsoknak megfelelden vezeti.

Kezeli, atvezeti a modositasokat a KIR tanul6-és pedagogus nyilvantartd
rendszerében.

Az orvosi szlirések, vizsgalatok litemezésében aktivan részt vesz.

Gyermekbalesetek jelentésérdl, nyilvantartasarol éves osszesitésérol gondoskodik
Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Felelos kornyezete tisztasagaért €s esztétikussagaért. Koordindlja ¢€s utasitja a
technikai dolgozok munk4jat, gondoskodik a takaritd, karbantartdé és konyhai
személyzet munkavégzéséhez sziikséges eszkozok, anyagok, tisztitoszerek
beszerzésérol, kiosztasarol.

Felméri az intézmény gyermekei, tanuldi korében a napi tényleges étkezési adagszam
sziikségletet, megkiildi a szolgaltatonak az ¢étkezés megrendelést, nyilvantartja a
lejelentett hidnyzasokat.

Vezeti a havi étkezés nyilvantartast, nyilvantartja a kedvezményre vald jogosultsagot,
ellenérzi a kedvezmény feltételének meglétét, vezeti annak analitikus nyilvantartasat
¢s biztositja az étkezés téritési dijak beszedését.

Feladata az iskolai szallashely-kapacitas kihasznalasanak szervezése, biztositasa.
Jelenléti iv elokészitése munkateriiletenként, felel0s a kiadasukért, 6sszeszedésiikért,

VVVY
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ellenorzésiikért, rendszerezett, idorendi sorrendben vald tarolasukért.

e Kimutatast készit, illetve ellendriz a jelenléti iv alapjan a fizikai dolgozok tulorairol
melyet az igazgaté hagy jova. Ellendrzés elvégzését a datum feltiintetésével és
alairasaval igazolja.

e Vezeti a szabadsag egyedi nyilvantartdo kartonokat, a munkdbdl valo tavollét
nyilvantartasat, egyezteti a jelenléti ivvel.

Tavollét, akadalyoztatas esetére vonatkozo eldirasok:

Amennyiben a pénztaros 8 6rat meghaladé akadélyoztatasa, illetve barmilyen okbdl eredd
tavolléte (szabadsag, tappénz stb.) kdvetkezik be, ugy feladatait az 6vodatitkar veszi at. Az
atadas-atvétel soran a pénz- €s értékkezelési szabalyzat utasitasait maximalisan be kell tartani.

Kozremiikodik
- ¢év végi zarlati munkékban,

- statisztikak Osszeallitdsaban

Informaciot szolgaltat az igazgato és gazdasagi vezetd utasitasa szerint.

Felelos
. a ra vonatkozo6 jogszabalyok és belsd szabalyzatok, hatosagi eldirasok a
munkakori leirasaban leirtak betartasaért, betartatasaért
. a pontos naprakész munka ellatasaért
. biztonsdgos munkavégzésért
. pénztar pénzkészletéért

Konyvel6 munkakori feladatai:

A munkakér célja: az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkakori feladatai:

1. Konyveléssel kapcsolatos feladatai
A konyvelés elott ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességét,
a bizonylatokat csoportositja naplofajtaként,
az ellendrzott, csoportositott bizonylatokat kontirozza /szdmlarend alapjan /,
vezeti a szallitoi szdmlak nyilvantartasat,
nyilvantartast vezet, a vevoi (kimend) szamlakrol,
figyelemmel kiséri a vevoi szamlék teljesitését,
analitikus nyilvantartast vezet a pedagogusok tovabbképzésérol,
gondoskodik a nyertes palyazatok hataridon beliili elszamolasarol
vezeti a nagy értékli targyi eszkdzok és a készletek nyilvantartasat,
¢ negyedévenként kdnyvelési feladast készit a valtozasokrol,
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0 negyedévenként elszdmolja az értékcsokkenést,
O évente felelds az eszkozok és készletek leltarozasanak lefolytatasaért, és a
javaslatot tesz a selejtezésre
Feladata a szdmlak kiegyenlitésének, atutalasanak el6készitése, utalvanyoztatasa.
Az utalvany pontos kitoltéséért egy személyben felel, figyelemmel kell kisérnie, hogy
az érvényben 1év0 szabalyozasoknak megfelelden keriiljenek kiallitasra. Felelds azért,
hogy csak a felhatalmazott személy lathassa el a szakmai teljesitésigazolasi, az
utalvanyozasi, ellenjegyzési, ellenérzési feladatokat.

Egyebek:

Kozremiikodik barmely jellegli gazdasagi adatgytijtésben, rendszerezésben.
Kozremiikodik a szerzédések elokészitésében, megkotésében.

Ev végi, évkozi leltar és selejtezés elokészitéséhez a mindenkori iitemtervnek
megfeleld nyilvantartasok elokészitése:

leltar felvételi ivek,

leltar Osszesito stb.

Mindenkor koételes kozremiikodni a sziikséges rendkiviili feladat ellatasaban.
Koézremiikodik a feladatok hatdridére torténd zavartalan végrehajtasdban, mas
gazdasagi dolgozo6 helyettesitése esetén.

Felelés az intézkedései kovetkezményeiért anyagi, bilintetéjogi ¢és fegyelmi
felelosséggel tartozik.

Munk4ja sordn a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabdlyzat rendelkezései
szerint koteles kezelni.

Feladatat koteles ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza.
Koteles munkatarsainak munkajat eldsegiteni, a szlikséges egyeztetést elvégezni.
Kozalkalmazotti  jogviszonydval kapcsolatban a munkaltatoi jogkort az
intézményvezetd gyakorolja.

Munkajat a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett, onalloan koteles végezni.

Kozremiikodik

. munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok ellatasaban,

. év végi zarlati munkakban,

. statisztikak Osszeallitdsdban

. a dolgozok védoruha beszerzésénél, sziikséges szakmai anyagok, irodaszerek
beszerzésénél

. segiti beszedni a tanuloktol és az alkalmazottaktol az étkezési téritési dijakat,

Informaciot szolgaltat

. az igazgatd és gazdasagi vezetd utasitasa szerint

Felelds

. a rd vonatkozé jogszabalyok és belsd szabalyzatok, hatosagi eldirasok a
munkakori leirasaban leirtak betartasaért, betartatasaért

. a pontos naprakész munka ellatasaért

. biztonsdgos munkavégzésért

. pénztar pénzkészletéért /helyettesitéskor, feleldsségi nyilatkozat /
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Személyiigyi iigyintéz6 munkakori feladatai:

Munkakori feladatai:

A dolgoz6 munkaszerzédését a felvétel napjan a KIR3 rendszeren rogziti. A
felvételhez sziikséges iratokat Osszegyijti, személyi anyagat Osszeallitja, a
valtozasokat folyamatosan rogziti, az alatamaszto iratokat rendszerezi.

Felelds a személyi anyagok rendezéséért, aktualizalasaért. Kozalkalmazottak adatait
nyilvantartasi adatlapon rogziti. Feliilvizsgalatukban koteles kozremiikodni.

A munkaszerzédésben esedékes valtozdsokat nyomon koveti, aktudlis eseményekrol
elozetesen ¢értesiteni koteles a gazdasagi igazgatot. A jovahagyas utan a
modositasokat, atsorolasokat, megsziinést/megsziintetéseket a KIR3 rendszeren
rogziti, engedélyezteti, majd az ¢érintett dolgozd személyi anyagdban az alairast
kdvetden leflizi.

Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére nem adhat ki, betekintést
nem engedhet. Irod4jaban iratokat nem tarolhat oly mddon, hogy illetéktelen személy
hozzaférhessen.

A megbizédsi és a vallalkozasi szerzddésekhez a sziikséges adatokat Osszegyijti,
dokumentumokat lemdasolja, a szerzddéseket aldirasra elokésziti. Szerzddések
teljesitésigazolasat elokésziti.

Dokumentalja az illetményeléleg igényeket, a sziikséges kérvényeket, kifizetési
megbizasokat. A targy hoban felvett 5sszegeket jelenti a Magyar Allamkincstar felé.
Munkaltatéi igazolasokat, addigazolasokat allit ki, bérjegyzéket kiosztja.

A sziikséges adatjelentéseket hataridore koteles elvégezni:

hokozi kifizetéseket (Példaul: megbizasi dijak, jubileumi jutalom, hazautazasok),
valtozé bérrel és tavolléttel kapcsolatos adatokat,

év végi teendoket elvégzi, gépre rdgziti, bizonylatait idérendi sorrendben leflizve
tarolja.

A Magyar Allamkincstar altal megkiildott szamfejtési és egyéb béradatokat
ellendrzésre elokésziti, kiadott tdblazatokba rogziti.

A Személyi jovedelemadoval kapcsolatos teenddket hataridére elvégzi, bizonylatait
rendezetten elkiilonitve megorzi.

Palyazati és egyéb forrasbol biztositott bértamogatasokkal elszamol, alatamasztod
dokumentumaiért felel.

Utazasi kedvezményigazolassal kapcsolatos iigyintézést ellatja.

Ellatja az egyéb munkatigyi, adatszolgaltatasi feladatokat.

Nyomon kdveti a munkaiigyi teriiletet érintd jogszabalyi valtozasokat (példaul: KJT.,
MT., SZJA, stb.)

Feladata a szamlak kiegyenlitésének, atutalasanak eldkészitése, utalvanyoztatasa.

Az utalvany pontos kitoltéséért egy személyben felel, figyelemmel kell kisérnie, hogy
az érvényben 1évo szabélyozasoknak megfelelden kertiljenek kidllitasra.

Felelés azért, hogy csak a felhatalmazott személy lathassa el a szakmai
teljesitésigazolasi, az utalvanyozasi, ellenjegyzési, ellendrzési feladatokat.

Egyebek:

Kozremiikodik barmely jellegli gazdasagi adatgyiijtésben, rendszerezésben.
Koézremiikodik a szerzddések elokészitésében, megkdtésében.
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Ev végi, évkozi leltar és selejtezés elokészitéséhez a mindenkori iitemtervnek
megfeleld nyilvantartasok el0készitése:
leltar felvételi ivek,

leltar dsszesito stb.

Mindenkor koételes kozremiikodni a sziikséges rendkiviili feladat ellatasaban.
Kozremikodik a feladatok hataridére torténd zavartalan végrehajtasdban, mas
gazdasagi dolgozo6 helyettesitése esetén.

Felel6s az intézkedései kovetkezményeiért anyagi, biintetéjogi ¢és fegyelmi
feleldsséggel tartozik.

Munkéja soran a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabalyzat rendelkezései
szerint koteles kezelni.

Feladatat koteles ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkoddsat ne akadélyozza.
Koteles munkatarsainak munkéjat eldsegiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.
Kozalkalmazotti  jogviszonydval kapcsolatban a  munkaltatoi jogkort az
intézményvezetd gyakorolja.

Munkajat a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett, onalldan koteles végezni.

Gazdasagvezet6 munkakori feladatai:

Munkakori feladatai:

Az intézmény gazdasag vezetdjét az iskola igazgatdja nevezi ki, a fenntartd egyetértésével.
A gazdasagi vezetd az iskola miikodésével 6sszefiiggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatok
tekintetében az igazgatd helyettese.

Feladatait az igazgato kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett 1atja el, és feliigyeli a
gazdalkodasi, pénziigyi €s szamviteli.

1.

Feladatali

Az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos szabalyzatok elkészitése,

Szamviteli politika kialakitasa,

Szamviteli és gazdalkodasi szabalyzatok és ligyrendek elkészitése,

A gazdasagi szervezet iranyitasa és ellendrzése, munkéjanak megszervezése, ligyrendi
beosztas elkészitése,

Iranymutatast ad a gazdasagi, pénziigyi és szamviteli tevékenység ellatasdhoz,

ezek végrehajtasat ellendrzi, gondoskodik a feladatok eredményes és gazdasagos
megoldasanak feltételeirdl,

Osszeallitja az intézmény targyévi koltségvetését és beszamoldit, valamint elkésziti
azok indoklasait,

Szallitoi és vevéi szamlék analitikdja szerint kiszamolja az AFA- t, elkésziti a
sziikséges bevallast, s vezeti az ehhez kapcsolodd nyilvantartast,

Intézkedik az intézmény eszkozeinek biztonsaga, megdrzése érdekében,

Ervényesiti a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyokat, és azok valtozasait
folyamatosan figyelemmel kiséri,

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort,

Képviseli az intézményt gazdasagi iligyekben a fenntartd Onkormdanyzatndl, az
iskoléval kapcsolatban 1évd hatdsdgoknal,

Kotelezettségek vallalasat nyilvantartja,
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egyezteti az analitika és a fOkonyvi szamlak egyenlegeit a banki kivonat,

a pénztarjelentés és a naploforgalom Osszege alapjan,

a f6konyvi szamlakat és a naplokat havonta zarja, és egyezteti a fokonyvi

szamlak forgalmat a naplok forgalmaval,

havonta fokonyvi kivonatot készit,

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban adatszolgéltatasra kotelezett.

Az iskolavezetésnek rendszeresen beszamol az intézmény gazdalkodasarol,
Folyamatosan megszervezi az intézmény karbantartasi munkait, illetve az esetleges
felujitasokat, ezek miiszaki ellendrzésérdél gondoskodik.

Ellenérzi a munkavallalok alkalmazasaval kapcsolatos feltételeket, valtozas esetén az
intézményvezetd, vagy annak helyettesével konzultal

Gondoskodik a sziikséges informaciok hataridon beliili eljuttatasarol a Magyar
Allamkincstar Békés Megyei Igazgatosaga felé, ahol a bérszamfejtés torténik

Kozremiikodik

. Gazdasagi tevékenység ellatasaban résztvevok, technikai dolgozok munka-
szervezésének kialakitdsaban.

. Az intézmény belsd ellendrzési tevékenységében.

. Munkavédelmi tlizvédelmi ellendrzéseknél.

. Az intézmény felyjitasi karbantartasi munkdinak felmérésében, javaslatok
elkészitésében az iskola vezetés szamara.

. Leltareldkésités, leltarozas, leltarkiértékelés munkajaban.

. Elszamoltatassal kapcsolatos utasitasok kiadasaban.

Hataskore

. Javaslattételi: a gazdasagi technikai dolgozok béremelésére, jutalmazasara

. Végrehajtasi:

¢ az intézmény gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok
¢ belsd szabalyzatok, utasitasok betartatasara

¢ hataridOk betartatsa a gazdalkodas teriiletén

¢ adatszolgaltatas teljesitése

Informaciot szolgaltat

. az igazgatd utasitasa szerint,

. a fenntartd 6nkormanyzat rendeleteiben meghatarozott idészakra vonatkozoan
. torvények és jogszabalyok alapjan

Ellenorzi

. Az adatok valodisagat

. Bizonylati fegyelem megtartasat

. A dolgozok munkakdoriilményeit, és biztositja a targyi feltételeket

. A vagyon védelmében tett szabalyok betartasat
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Felelos

. Az intézmény gazdasagi tevékenységére vonatkozé torvények, €s jogszabalyok
belsd szabalyzatok betartasaért, illetve betartatasaért

. Az intézmény jogszerli gazdalkodasaért

. Fenntart6 altal kiadott rendeletek betartasaért

. Leltarozasi kotelezettség teljesitéséért

. Létszam és bérgazdalkodas szabalyainak betartasaért

. Az eldirt hatarid6k betartasaért

. Az éves koltségvetés, beszamol6 elkészitésének szabalyossagaért

. Az intézmény miikodésének zavartalan biztositasaért.

. Az intézmény munkavédelmi feleldsével egyiitt gondoskodik a

biztonsagos munkakoriilmények kialakitasarol, sziikséges biztonsagi,
hat6sagi vizsgalatok megrendelésérél, munka- és balesetvédelmi
oktatasok lebonyolitasarol, tliz s vagyonvédelemrdl.

Udvaros munkakori feladatai:

Naponta, reggel ¢és napkdzben a nagy szeméttarold edényeket Kitiriti. Gondoskodik a
szemetes konténerek elokészitésérol a szelektiv szemétszallitasi 1d6pontoknak
megfeleléen. A szemetes edényeket tisztantartja.

Naponta gondoskodik az intézmény kiils6 ¢és belsd jarddinak ¢és 1épcsdinek
tisztantartasarol, a kollégium eldtti névényzet rendbetételérol.

Kora tavasszal elvégzi a sziikséges tavaszi nagytakaritdsi munkélatokat az udvaron. Az
udvarra kihelyezett padokat sziikség szerint lefesti, karbantartja.

Rendben tartja az épiiletek padlasat és pincéjét.

Folyamatosan végzi a zo6ldovezet apolasat, nyirasat, gondoskodik az udvaron a névények
ontozeésérol sziikség szerint.

Az 6sz bedllta elétt az udvari homokozdkat rendbe teszi: felassa, letakarja. A lehullott
faleveleket folyamatosan takaritja, konténerbe szedi.

Téli idOben elvégzi az épiiletek kortil a ho eltakaritasat, biztositja a csiiszdsmentességet a
balesetek elkeriilése érdekében. A kozlekedési utak jarhatosagaért teljes feleldsséggel
tartozik. Az el nem végzett munka miatti karok, kartéritési igények atharitasra keriilnek a
dolgozora.

Anyagi feleldsséggel tartozik a reabizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.
Aktivan részt vesz az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatisaban.

A csapadék elvezetd rendszer, csatornak tisztan tartasa, kisebb dugulds megsziintetése.

A feladatok rendszeresen ismétlodo folyamatos munkéat igényelnek.

Szakértelmet, végzettséget nem igényld karbantartdsi feladatokat lat el az intézmény
tertiletén.

Kozremikodik

- aszakmai anyagok ¢és targyi eszkozok leltdrozasanal
- az intézmény felujitasi és karbantartasi munkalataiban.

Koteles a munkavégzés sordn a munkabiztonsagi eldirdsokat messzemenden betartani.
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Konyhai dolgozé munkakori feladatai:

Munkakori feladatai:

1.

> ow

10.
11.

12.
13.

Atveszi a szallitotol az élelmiszereket, szemrevételezéssel meggyéz6dik annak
mennyiségérol és mindségérol. Az €lelmiszereket el6késziti, kiadagolja. Koteles az
étel kiosztasa eldtt a maghomérsékletet ellendrizni, feljegyezni. Esetleges rossz
mindség esetén azt jelzi felettesének.

Naponta koteles az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznalatos iivegekbe
¢telmintakat tenni az eldirasoknak megfelelden, és azokat a hiitdszekrényben 3 napig
megorizni.

A szallitotol atveszi és atszamolja a tizorait €és uzsonnat. A ételdobozok
tisztantartasarol gondoskodik.

Kiadagolja az ebédet, az ételt az utols6 csoport érkezéséig melegen tartja.
Etkeztetés folyaman az edényeket és evOeszkozoket a mosogatoban kifiiggesztett
higiéniai eldirdsoknak megfelelden elmosogatja €s az étkeztetés utan a helyére teszi.
Minden nap étkeztetés elott és utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, asztalokat
lemossa, a 1€épcsdket és a padlot felsopri €s felmossa. Péntekenként koteles
nagytakaritast végezni, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a
htitdszekrényeket, &tmossa, a hasznalaton kiviili edényeket, stb.

A tanitasi sziinetekben koteles mindenre kiterjedd nagytakaritast végezni.

Anyagi feleldsséggel tartozik a leltdrban szerepld konyhai eszk6zok €s berendezési
targyak rendeltetésszerti hasznalataért.

Felelds a konyha vagyontargyainak, eszkdzeinek védelméért, koteles részt venni, és
segiteni az évenkeénti leltarozasnal. Felelds a gaztiizhely biztonsagos €s
rendeltetésszeri hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ el6irasok
maradéktalan megtartasaért.

Koteles a HACCP rendszer el6irdsait maradéktalanul betartani.

Koteles vezetni a torési naplot a megrongalodott, eltort eszkozokrol.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld
mennyiségli €s mindségl tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso és portdrld rongyot,
mosogatoszivacsot, konyharuhat, partvist. Ezek felhasznalasarol az eldirasoknak
megfeleléen gondoskodik a takarékossag figyelembe vételével.

Egészségének védelmében gumikesztyiit, folyékony szappant hasznal.

A munkavédelmi szabalyzatban eldirtak szerint részesiil védéruha és egyéb
juttatasokban.

Karbantarto munkakori feladatai:

Kazanok tizemeltetése, mérdorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.

Kazannapl6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése

A 1étesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa

A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.
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Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat,
szereléseket elvégzi.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, zarak, kilincsek, izzok,
neoncsOvek cseréjét elvégzi, a jelzett hibakat kijavitja, kivéve az elektromossagi és egyéb
olyan hibakat, amely szakiranyl végzettséget igényelnek. Ha a hibat nem tudja kijavitani,
akkor jelzi felettes vezetdjének.

Karbantartja a kerti csapokat, keritést, kapukat.

Zarak, berendezések javitasat folyamatosan végzi.

A tél beallta el6tt a mozdithato, iddjarasra érzékeny udvari padokat letakaritja, leszereli és
elhelyezi azokat a pincébe vagy a raktarba.

Thzvédelmi adminisztrativ jellegii tevékenységeket is ellat.

Karbantarté miihely rendjérél gondoskodik

Anyagi feleldsséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és karbantartasi anyagokert.

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznélasra atveszi.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.
A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a flitéshez,
karbantartashoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetéi megbizzak.

Kozremikodik

- aszakmai anyagok és targyi eszk6zok leltarozasanal
- az intézmény feljitasi és karbantartasi munkalataiban

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkékat rendszeresen rogziteni.

Koételes a munkavégzés soran a munkabiztonsagi eldirasokat messzemenden betartani.

Takarito munkakori feladatai:

Naponta végzend6 teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén (festék, ragasztd)
lemosasa.

Téblak lemosasa.

Folyosok valtdvizes felmosasa.

Ablakparkanyok portalanitésa.

Kézmoso csapok, kagylo letorlése, sziikség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kitiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe vald gytiijtése
Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenitése.
Ruhésszekrények tisztantartasa.
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. A tornateremben a napkozis foglalkozas utan a tornaszerek (ugroszekrény, pad,
zsamoly, szonyeg) letorlése, a padozat felsoprése, felmosasa.
. A bejarati 1épcsOk soprése, 1abtorlok kiporolasa.

Alkalmanként végzendo teendok:

. rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendé teenddk:

. ablakok, ajtok lemosasa

. helyiségek pokhalozasa

. fiiggdnyok mosdasa, vasalasa

. radidtorok lemosasa

. nagytakaritas a tanitasi sziinetekben

A takaritason Kiviil felelos:

. az intézmény vagyontargyainak védelméért,

. a tantermekben €s egyéb helységekben tartott tanitdi €s tanuldi eszkdzok
sértetlenségéért,

. elektromos arammal valo takarékossagaért,

. balesetmentes munkavégzésért.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségi,
mindségl tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Egészségének védelmében gumikesztylit, mosdoszappant kap. Koteles a munkavégzés soran a
kiadott szerek biztonsagi adatlapjain feltiintetett biztonsagi eléirasokat betartani.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

Munkéjat a gazdasagi ligyintézo ellendrzése mellett és utmutatas alapjan végzi.

Igazgat6o munkakori feladatai:

A munkakor célja: A nemzetiségi intézmény egyszemélyi feleldsségli iranyitasa, a szakszerti
¢és torvényes mukodes, a szinvonalas pedagogiai munka, az ésszerli és takarékos gazdalkodas
biztositasa.

Munkakori feladatai:

Mint a kézoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény

e szakszerd, és torvényes miikodéséért,
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pedagodgiai munkaért

az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

az oktato és nevel6 munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Dontési jogkore Kiterjed minden olyan iigyben, amely a jogszabaly vagy a kollektiv

szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe:

hataskori vagy egyéb kérdésekben,

dont a tanitas €s a szilinetek rendjérdl,

a tanulok felvételérdl a 1étszam és csoportszam kialakitasarol,

meghatarozza a tantargyfelosztast,

gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkort,

gyakorolja az utalvanyozasi €s alairasi jogosultsagot,

dont az iskola pénzeszkozeinek megfeleld felhasznaldsarol, atcsoportositasrol, a
koltségkeretek felosztasarol, a fejlesztésekrdl mindenkor eleget téve a sziikséges
egyeztetési kotelezettségeinek,

onalldéan dont a tobblet-bevételek és tartalékok felhasznalasarol,

az intézmény helységeinek eszkozeinek hasznositasarol, bérbeadasarol.

Vezetdi iranyitéi munkdja Kiterjed

a nevelotestiilet vezetésére,

a nevel0 és oktatdbmunka iranyitasara, ellendrzésére,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésére, a végrehajtas szakszerli
megszervezesére, ellendrzésére,

az elfogadott koltségvetés alapjan a nevelési oktatdsi intézmény miitkodéséhez

sziikséges személyi és targyi feltételeinek biztositasara,
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a  didkmozgalommal, sziilé6i munkakozosséggel, iskoldkkal, nemzetiségi
intézményekkel, szervekkel, valamint az intézmény érdekképviseleti szerveivel valo
kapcsolattartasra,

a rendezvények megszervezésére.

Az intézmény vezetdje ugyviteli tevékenysége soran ellenérzi a pedagbgusok, tgyviteli dolgozok

adminisztraciés munkajat, killonos tekintettel a

jogszabalyok nyilvantartasara,

naplok, leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére,
folyoiratok megrendelésére,

baleseti jegyz6konyvek elkészitésére,

iskolai dokumentaciok rendezettségére,

iratok selejtezésére.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sként még tovabbi — az alabb felsorolt —

koordindcios, ellenérz6, munkdltator feladatokat latja el:

onalléan gazdalkodé szervezetet mikdodtet az allamhaztartasi torvény, szamviteli torvény,
végrehajtasi rendeleteinek betartasa mellett,

az intézmény eszkozeit, helyiségeit optimalis médos mukodteti és annak ellendrzését a
gazdasagi vezetd utjan gyakorolja,

gyakorolja a létszam és a munka-erégazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket,

sziikség esetén €l felel6sségre-vonasi és fegyelmezé jogkorével,

képviseli az intézményt a fenntartd és mas egyéb kiilsé szervek el6tt, vagy erre a jogkorre
allando, vagy ideiglenes meghatalmazast ad az intézmény valamely dolgozojanak,

elkésziti, aktualizalja, jovahagyja az intézmény szervezeti és muikodési szabalyzatat, s
annak kotelez6 szabalyzat- mellékleteit,

elkésziti, aktualizalja, j6vahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

iranyitja és feliigyeli az intézmény munkatervének és 6rarendjének elkészitését,
tigyelemmel kiséri a helyi és orszagos palyazati, alapitvanyi lehet6ségeket, melyekkel az
intézmény targyi és szakmai mikodését fejlesztheti,

biztositja az iskola egészségligyi ellatasat,

a munkavédelem teriiletén folyamatos ellenérzést végez, s gondoskodik az észlelt hibak

kijavitasarol, megel6zésérol,
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e cllen6rzi a munka- és tizvédelmi oktatas megtartasat és a feladatok szabalyzat szerinti
ellatasat,
e folyamatosan felilvizsgalja az intézmény mindségfejlesztési rendszerét
e feladata az intézményben folyé mindségfejlesztési munka szervezése, végrehajtasanak
ellenérzése.
e Ezen belil kiemelt feladati:
o Iranyitja és ellendrzi az éves munkaterv készitésére, valamint a felilvizsgalat és
értékelés végrehajtasara vonatkozo feladatok teljesiilését.
o Partneri igény és elégedettségvizsgalat szervezése, iranyitasa, tdjékoztatds az
eredményekrdl.
o Intézkedési tervek végrehajtasa, ellenbrzése, értékelése.
o Iranyitott 6nértékelés szervezése, iranyitasa.
o Mindségugyi teamek szervezése, munkajuk ellenérzése.
o Mindségtejlesztési rendszer adatgyljtésének megszervezése
o A bejové informacidk alapjan a teamek altal javasolt fejleszté tervek
telilvizsgalata, jovahagyasa és a megtett intézkedések ellenérzése.
o A vezetéi értekezleteken, megbeszéléseken a mindségigyi folyamatokrol
tajékoztatast ad, sziikség szerint egyeztet, intézkedik
o Biztositja a mindségfejlesztéssel kapcsolatos dokumenticiok Osszegytjtéséhez
rendszerezéséhez sziikséges feltételeket (eszkozok, helység, anyagi, stb.)

o Folyamatos 6nképzés

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, beosztottjaival betartatni.
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Nyilatkozat

A Szlovak Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium Szervezeti Miikodési Szabalyzata a
Békés Megyei Kormanyhivatal Békéscsabai Jarasi Hivatala BE-02/03/06390-3/2017
ligyiratszamu végzésének megfelelden lett kiegészitve. A kiegészitett Szervezeti
Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet minden tagja megismerte €s elfogadta.

Szarvas 2017. december 8.

Nyemcsok Matyasné
1gazgato

Az intézmény Szervezeti Miikddési Szabalyzatanak kiegészitését a didkonkormanyzat
tagjai 2017. december 07-én megismerték és azzal egyetértenek.

DOK vezetd

Az intézmény Szervezeti Milkddési Szabdlyzatdnak kiegészitését a Sziildi
Vélasztmany 2017. december 07-én véleményezte, elfogadasat timogatja.

Dedk Marta
sziil61 valasztmany elnoke



