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1. Altalanos rendelkezések

1. Az intézmény legfontosabb adatai:
Az intézmény neve: Szlovik Altalinos Iskola, Ovoda és Kollégium

Az intézmény e-mail cime: iroda@szlovak-szarvas.edu.hu

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

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

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

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

4. Az intézmény gazdilkodasi jogkire

Onalléan mikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv

5. Az intézmény OM azonositd szama:

200417

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

15347385-2-04

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

5540 Szarvas, Szabadsag u. 29.



b) Altalinos iskolai intézményegység
5540 Szarvas, Szabadsagu. 29.
¢} Kollégiumi intézményegység

5540 Szarvas, Szabadsidg u. 29.

9. Az intézmény tipusa, szakmai besorolasa:
Az intézmény tébbeéld, nemzetiségi ezen belil:
kozos igazgatasi kozoktatasi intézmény
Az intézménytipusok megnevezése:

dvoda

altalanos iskola

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

10. Az intézmény fenntartd szerve:

Orszagos Szlovak Onkormzinyzat

1114 Budapest, Fadrusz utca 11/A.

11. Az intézmény feliigyeleti szerve:
Otszigos Szlovik Onkormanyzat Kézgylilése
1114 Budapest, Fadrusz utca 11/A.
Legmagasabb szinti szakigazgatisi és szakmai képviselete az Beliigy Minisztérium, illetSleg az

Orszagos Szlovak Onkonnényzat.

12. Intézmény szakagazati besorolisa (I'EAOR) ¢és megnevezése:
A {8 tevékenységi kotbe a feliigyeleti szerv altal meghatirozott nevelési oktatisi feladatok

ellatasa tartozik.

A kéltsépvetési szerv alaptevékenységének korminyzati funkeid szerinti megjelélése:

kormanyzati . . .. ,
i kormanyzati funkcié megnevezése
funkcibszam
1 1081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa
2 1082042 Konyvtari allomany gyarapitisa, nyilvintartisa
3 | 082044 Konyvtan szolgaltatisok




091120 Sajatos nevelési igényil gyermekek 6vodai nevelésének,
4 ellitisanak szakmai feladatai
5 (091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
6 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
091211 Kéznevelési intézményben tanulck nappali rendszeri
7 nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091212 Sajitos nevelési igényi tanuldk nappali rendszerii nevelésének,
g oktatisdnak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091213 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszerl nevelésének,
9 oktatisdnak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulék nevelésével,
10 oktatisaval Gsszefliggd milkodtetési feladatok
092111 Kéznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerd
11 nevelésének, oktatdsinak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092112 Sajitos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer( nevelésének,
12 oktatasinak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092113 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszeri nevelésének,
13 oktatisinak szakmai feladatar 5-8. évfolyamon
092120 Koéznevelést intézmény 5-8. évfolyamain tanuldk nevelésével,
14 oktatisdval sszefiiggd mikodtetési feladatok
15 [ 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézmeényben
16 ) ¥
171096030 Koznnevelési intézményben tanuldk lakhatisinak biztositasa
096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, esternatusi
18 nevelése

13. Bels§ oktatdsi nevelési egységek:
Iskoliskoriak 4ltalanos iskolai oktatasa 1-8. évfolyam
Ovodéskortak nevelése — 1-3. korcsoport
Kollégiumi nevelés

Napkdézi otthoni ellatds

14. Az intézmény alaptevékenysége:
Az alapitd okiratban megillapitott 8 éviolyamos kétnyelvii szlovak nemzetiségl altalanos
iskolai alapfoki nevelés és oktatis, ill. a 3 korcsoportos szlovik nemzetiségi évodal nevelés,

kollégiumi és napkézi otthonos nevelés ellitisa. E tevékenység sordn az iskolaérettség elérése,



15.

16.

17.

a tanuldk felkészitése, érdelklddésének, képességeinek és tehetségének megfelelben a

koézépiskolai, ill. szakiskolai tovibbtanuldsra, a tirsadalomba valé beilleszkedésre.

Az intézmény alaptevékenysége soran gondoskodik a tanulék napkézbeni  ellatasardl,
feliigyeletérél, étkeztetésérdl, a gyermek— és ifjisigvédelemmel kapcsolatos feladatokedl, a
tebetséggondozastdl, a hatrinyos helyzetd tanuldk felzdrkéztatasitdl, tovabba ellitjia
mindazon feladatokat, amelyeket a kézoktatdsi torvény és mids jogszabilyok a nevelési-
oktatasi intézmények szimara el6ir.
Az intézmény speciilis alapfeladata

A szlovik nemzetiségl fiatalok nevelése, a szlovik nemzetiségi kultiira ipolasa, fejlesztése.
Sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék évodai, iskolai nevelés-oktatasa, fejlesztd nevelés-
oktatisa a tobbi tanuléval részben k6zds csopottban, osztilyban.
Az intézmény szakmai 6nallésaga és kiilonleges feladatellatasa:
Az intézmény 6nall6 jogi személy.
Ovoda esetén az intézmény nevelési programmal rendelkezik, melyre t4épiil az iskolai és
kollégiumi nevelési-pedagdgiai program.
Az intézmény egységes nevelési és pedagOgiai és az oktatdsi miniszter 4ltal jévahagyott
tanterveklel rendelkezik.
Altalinos szabalyok:
Az mntézmény kotelezd és kiegészité tevékenységét a jévihagyott nevelési és pedagdgiai
program alapjan végzi.
Az intézmény j szakmai programot a fenntarté jévahagyasaval médositott program alapjin

indithat.

Az SZMSZ hatalya:
Az SZMSZ hatalya kitetjed:
- az mntézmény vezetSire
- az intézmény alkalmazottaira
- azintézmény minden tanuldjira
- az intézmény szolgaltatisait, rendezvényeit igénybe vevékre.
Az SZMSZ tartalminil fogva az intézmény mikoédésében meghatirozd szerepet tolt be,

eléirdsai kotelezd erdvel bird szabalyok.



18. Az SZMSZ nyilvanossaga, tajékoztatas a legfontosabb dokumentumokrél

Az SZMSZ elhelyezése oly médon torténik, hogy azt az érdeklédd sziildk, nevelSk és
tanuldk szabadon megtekinthessék.

Intézményink SZMSZ-e megtekintheto:

- azintézmeény honlapjan
- azintézmény kényvtaraban

- igazgatdhelyettesi itodikban.,

Tajékoztatis kérése az SZMSZ-18l és mids intézményi dokumentumokedl:

- tajékoztatds helye: iskolai igazgatohelyettesi iroda

- tajékoztatas ideje: munkanapokon 13-15 kozott.

2. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézmény szervezete

1.1

Az intézmeény igazgatosaga

az igazgatd dontés- elSkészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.

Az intézmény igazgatdsigat az igazgaté valamint vezetS besoroldsi munkatirsai
alkotjak.

Az intézmény felelss vezetSje az igazgatd, akit az Orszigos Szlovak Onkorminyzat
Kézgylilése biz meg palyizat alapjin. Megbizasival hatirozatlan idére sz616
kozalkalmazotd kinevezéssel egylitt, hatirozott iddre szold magasabb vezetd
meghizds jon létre. Az igazgaté munkijit a vonatkozd jogszabilyok, a fenntartd

valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az igazgaté jogillisit a magasabb vezetd beosztas ellitisaval megbizott

kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézményvezetSi feladatait, felelSsségét, képviseleti és dodntési
jogkorér 2011. CXC. térvény (a tovabbiakban , Knt”) hatirozza meg. Ellatja tovabba

a jogszabalyok iltal a vezetd hataskdeébe utalt —és it nem ruhdzott - feladatokat.



Az igazgaté munlkdjit az alibbi vezetd besorolist munkatirsai (vezetdk) segitik:
- iskolai igazgatohelyettesek — szakmai igazgatShelyettes
- pedagbgiai igazgatShelyettes
- dvodavezetd

- gazdasagi vezetd.

Az igazgatShelyettesek és mas vezetGk megbizdsit a tantestilet véleményének
kikérésével az igazgatd adja.

A vezetdk munkdjit az igazgatd kozvetlenil irdnyitja.
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13 Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi
Intézménytink szervezeti felépitését a kovetkezdk hatirozzik meg:
- zavartalan, eredményes mitkodés
- oktatasi szintek
- a tanuldk, gyermekek ellitisa
- a nemzetiségi 1ét igényei
- raclonalis és gazdasagos miikddtetés
Az intézményben a kévetkezd szetvezeti egységek mitkodnek élitkdn az egység
vezetdjével:
a) altalanos iskola — iskolai igazgatShelyettesek: szakmai igazgaté helyettes
pedagogial igazgatd helyettes
5 szakmai munkakozosség
alsé tagozatos — munkakdzdsség-vezets
osztalyfénoki — munkakdzosség-vezetd
szlovik — munkakozosség-vezetd
fejlesztd - munkakozossg-vezetd
napkdzis - munkakozosség-vezetd
gazdasigi egység - gazdasigvezets
b) 6voda — Gvodavezetd

dvodapedagbgusok

1.4 A vezetdk és a szervezeti egységek kizotti kapesolattartas rendje, formija, a
vezetGk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapesolattartis
rendje:

141 A vezetSk kozotu feladatmegosztis
Az igazgatd kizarolagos jogkorébe tartozik:

- az intézmény képviselete

- amunkaltatdl jogkor gyakorlasa

- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlisa

- kiadmanyozas

- egyuttmikodés:
- a fenntartoval
- nemzetiségi szervekkel, kapcsolatokkal

- kozalkalmazotti tandcesal



- szildi és didkszervezetelkkel

- érdekképviseleti szerveklel

A vezetd beosztas ellitisival megbizottak az igazgaté irdnyitisa mellett, egymdssal

egyuttmikodve és egymdssal mellérendeltségi viszonyban latjék el feladatukat.

Az igazgatd hatiskoérébél atruhazza:

»  aziskolai igazgatohelyettesekre:

az intézmény szakmai tevékenységének, az éves munkaterv teljesitésének
irdnyitisat

a szakmai munkakozosségek munkijinak segitését, iranyitasat

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési, mindséghiztositisi rendszerének
mitkodesét

az iskolai kényvtar mikodését

utalvanyozasi jogkort gyakorolasat

az igazgat6 akadalyoztatisa esetén cllitja annak helyettesitésct

képviseli az intézményt az atruhazott hataskédtben.

Részletes feladatait munkakér lefras tartalmazza,

» a napkozis munkakdzosség-vezetbre :

itanyitja napkézi otthonban folyé munlat

egyetértési jogot gyakorol a kollégiumban dolgozd pedagégusok, a nevelS-
oktatd munkit segitd alkalmazottak kinevezésével, felmentésével kapesolatos
déntésekben

a kollégium, napkézi otthoni tanuldl jogviszony keletkezésével és
megsziinésével kapcsolatban 6ndlld dontési joga van

gyakorolja 2 munkaltatéi jogokat, kollégium pedagdgusai felett, kivéve a
munkaviszony létesitését és megsziintetését

az igazgatd és iltalinos igazgatOhelyettes akadilyoztatisa esetén ellitja a

helyettesitést.

Részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.

> az ovodavezetbre :

az 6voda szakszerd €s torvényes mitkddésének biztositasat

a pedagdgiai munka tervezését, ellendrzését
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- a képzés irAnyitisat

- az 6voda képviscletét.

» a gazdasagi vezetBre:
Vezetd beosztas ellitisival az igazgatd bizza meg. Irdnyitja a gazdasigi, miiszaki és a
kisegité munkakdrbe besorolt kézalkalmazottakat.
Felelds:
- az intézmény bels6 gazdilkodisi szabalyainak, kényvviteli, elszamolisi,
vagyon-nyilvantartasi és bizonylati rendjének mikodéséére
- a koltségvetési & gazdilkoddsi terv, beszimolok adatszolgiltatisok
helyességéért
- aszamviteli, pénziigyi, adé -és tarsadalombiztositisi jogszabélyok betartasaért,
a leltirozas és selejtezés szabilyossagiért
- avagyonvédelem kérébe tartozd intézkedésekért
- a felyjitasi és karbantartasi munkik megszervezéséért
- amunka és tizvédelmi elSirisok megtartisiért.
Gyakorolja:
-~ az ellenjegyzési jogkdrt
- a munkaltatéi jogkdrt a gazdasigi, mlszaki és kisegitd munkakérbe sorolt
alkalmazottak felett, kivéve a munkaviszony létesitését és megszintetését.

Részletes feladatait a munkakér leiras tartalmazza.

14.2 A szervezeti egységek és a vezetSk kozotti kapesolattartis rendje, formai:
Az intézmény szervezeti egységei és vezetSik vezetési tigyekben rendszeresen és rendkiviili
esetekben megbeszélést tartanak.

A szervezetl egységek az intézmény pedagbgiai programja, éves munkaterve alapjin
6nalléan dolgoznak, munkdjukat egymaéssal 6sszehangoltan végzik.

Megbizdssal képviseltetik magukat egymds értekezletein.

A vezetdi megbeszéléseken kolcsondsen tajékoztatjik egymast és az igazgatot,

A szakmal vezetéséget az igazgatd, igazgatShelyettesek valamint 2 munkakézésség-vezeték
alkotjak.

Az igazgaté dontés-cl6készitd, véleményezd, javaslattevd testilleteként rendszeresen

tanacskoznak.



11

15 Az intézmény vezetbsége (az igazgatoi tandcs):
Az intézmény vezetdségének (az igazgatdi tandcs) tagjal:
- igazgatd
- igazgatdhelyettesek és mis vezetd beosztisi dolgozdk  (gazdasigvezetd,
Svodavezetd)
- a szakmai munkakozosségek vezetdi
- a diakonkormanyzat vezetdje
- akozalkalmazotti tanics elndke
- areprezentativ szakszervezet vezetSje (jelenleg: Pedagbgusok Szakszervezete)
- 520161 szervezet elncke (tanuldkat, sziilSket kézvetleniil étinté esetekben)
Az intézmény vezet8sége (igazgatdi tanacs) az intézményi élet egészére kiterjedo
konzultdld, véleményezd és javaslattevs joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetSsége évente legaldbb két alkalommal tilésezik.

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

1. Az intézmény kdzissége:

Az intézményi kozosséget az alkalmazottak, a szGI8k és a tanuldk, gyermekek alkotjak.

2. Az intézményi kbzalkalmazottak kozbssége:
2.1. Az intézményi alkalmazottak kézdssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
all6 dolgozokbal all.
2.2. Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetSségeit a magasabb jogszabilyok ( Munka Térvénykdnyve, Kjt.

és az ezekhez kapcsolddo rendeletek) rogzitik.

3. A nevelGk kozosségei:
3.1. A neveldtestiilet
A nevelbtestillet tagja az intézmény valamennyi pedagbgus munkakdrt betoltd
alkalmazottja, az intézmény gazdasigi vezetdje, valamint minden, az oktaté-neveld munkat
kozvetlentl segitd felséfokn végzettségil dolgozo.
A nevelétestiilet jogillasit, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét a 2011.CXC.

torvény a koznevelésrol 70..-a tartalmazza.
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3.L.1.A nevelbtestiilet értekezletei
A pedagbgiai munka Ssszehangolasa érdekében az intézmény egészét érintS Ugyekben a
pedagbgusok rendszeresen kdzos nevelStestillet éstekezletet tartanak.

- Az intézményben egységes nevelStestillet mikodik. Azokban az Ugyekben,
pedagdgiai kérdésekben, melyek az intézmény szervezetének csak egy - egy teriletét
érintik (6voda, iskola, kollégium), az ott dolgozd pedagdgusok, alkalmazottak kiilon
¢rtekezletet tartanak. Ezeken az értekezleteken részt vesz az intézményvezetés
valamely tagja is.

- A nevelGtestillet a tanév folyamin rendes és rendkivilli értekezletet tart. A
nevel6testiilet rendes értekezletei:

- a tanévnyito,

- a félevi,

- a tanévzard,

- az osztalyozo,

- a nevelési értekezlet,

- A tanévnyité értekezlet dont az éves munkatery Ssszeallitisirdl, illetve elfogadasardl.

- A nevelStestillet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az igazgatd hivia dssze.

- Rendkivili nevelGtestileti  értekezlet  Osszehivasit a  nevelStestillet s
kezdeményezheti tagjai egyharmadinak aldirdsival, valamint az ok és a cél
megjelolésével.

- A nevelbtestilet értekezletet az intézmény igazgatdja készid elé. A neveldtestiilet
irasos elSterjesztés alapjan tirgyalja a pedagégiai program, az SZMSZ, a hézirend,
munkaterv, az intézményi munkdra irinyuld atfogd elemzés, beszimold

elfogadisival kapcsolatos napirendi pontokat.

31.2. A pedagogusok neveld - oktatd munkaval osszefuggd  teenddkre  vald

kijel6lésének, megbizasanak elvei.

3.1.2.1. A pedagdgusok munkakéri kételezettségeit, a munkavégzés szabilyait a

kéznevelési torvény, miniszteri rendelet, munkakért leirdsok tartalmazzik, az



3.1.2.2,

3.1.2.3.

3.1.24.

3.1.2.5.

13

azokban megfogalmazott kévetelmények alapjan végzik nevelé - oktatd
munkajukat. Elnek a moédszertani szabadsiggal, de azt alarendelik a
pedagdgiai, szaktirgyi kdvetelményeknek, nemzetiségi elvarasoknalk.

Az intézmény munkijiban, mechanizmusiban a nevelé - oktaté munkaval
Osszefliggs feladatok jelentkeznek, melyeknek ellatasaért illetménypotlék jar,
lletve a koznevelési torvény allapitja meg, hogy a feladatok kozal melyeket
lehet a kotelezd Oraszimba beszamitani, valamint azt, hogy melyek azok,
melyeket a pedagdgusnak munkakorébe tartozd feladatként kell ellatni kiton
dijazas nélkil.

A nevel6 - oktaté munkival Osszefiiged teenddk ellitisira barmely
pedagbgus megbizhaté Snkéntes jelentkezés és megallapodds vagy kijelolés
alapjin. A megbizdst az igazgaté adja és vonja vissza, melyet - a
nevel&testiilettdl dtruhdzott hatdskérben - a munkakozosségek elézetesen

véleményeznek.

A megbizas, kijelolés iltalanos elvei:

- megfeleld szakmal, pedagdgiai felkészilltség az adott tertileten,

- szervezOkészség, ritermettség, megijulasi készség,

- az &nkéntesség elve &s a feladat-ellatisi kotelezettség Osszeegyeztetése,
- az aranyos terhelés figyelembevétele,

- nemzetiségi elkStelezettség, nemzetiségl nyelvismeret.

Fébb megbizasok:

- osztalyfénoki - kijel6lés alapjan,

- munkakézdsség-vezetdi - valasztas és meghbizassal,

- diakénkormanyzatot segitd tanari - felkérés és meghizassal,
- gvermek- és ifjusagvédelmi jelz6rendszeri kapesolattarto,

- munka - és tizvédelmi feleldsi - megallapodassal,

- szakkorvezetdi, karvezetdl, sportkdr vezetdi,

- tankonyvtetjesztési,

- konyvtarost.
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3.13. A nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek atruhdzdsa, az atruhizott fel-

adatokrdl vald beszamolds rendje, a szillSi szetvezet részére biztositott jogok

3.1.3.1.

3.1.3.2.

A nevelGtestiilet az intézmény munkdjit atfogd elemzések, értékelések,
beszimoldk elfogadisinak jogit az intézmény igazgatSia, helyettesei, a

szakmat munkakozosségek vezetSibdl alld bizottsagra ruhdzza t.

A nevelGtestiilet a tanuldk fegyelmi {igyeiben valé déntési jogkorét a
kovetkezok szerint gyakorolja:

- als6 tagozatos tanulék tigyében az alsé tagozatos, illetve az ott tanité
neveldk kézossége,

- felsé tagozatos tanuldk Ggyében a felsé tagozatos neveldk, illetve az ott
tanit6 nevelSk kozossége,

- kollégiumi tanuldk vigyében a napkézis és kollégiumi munkakézossége
hozza meg a dontést.

Kulonosen kirivé esetben fegyelmi bizottsagot hoz 1étre a nevelStestiilet:

- allandé tagjai: az intézmény igazgatdja és az alsé dletve felsd tagozati

igazgatdhelyettes,

?3.1.3.3.

- valtozd tagjai: a tanulé osztalyféndke, csoportvezetdje és az a két

pedagogus, aki a tanulét a legmagasabb heti draszimban tanitja.

A neveldtestiilet a kbznevelési torvényben meghatarozott jogkérébél
a/a sziilé1 szervezetre ruhdzza:

- az alapito okiratban foglaltak szerint, a nevelés — oktatisi intézmény
alapfeladatan kiviili haszonszerzésre iranyul6 tevékenység ( vallalkozis )
inditdsat, igénybevétele feltételeinek meghatirozisit, a bevétel felhasznalasi
jogcimének megallapitasaval {20/2012. EMMI rendelet 117.§(1) bekezdés}
dontési hataskorét.

b/ a szakmai munkakozosségekre ruhdzza:

- a tantargy felosztas elétt

- 2 pedagogusok killén megbizasainak elosztisival kapesolatos,

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

véleményezési jogkorét.
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3.1.3.4. A szild1 szervezet az Atruhazott hatiskorben hozott dontéseirdl a dontést
kévetS hirom munkanapon beliil az igazgatd tjan tajékoztatja a ne-
velStestiiletet. A szakmai munkakézosség a nevelStestilet elStt tanévenként

egyszer szamol be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozdsségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval

kapcsolodnak be az intézmény vezetésébe.

A munkakozosség vezetje a pedagbgusok dltal megvalasztott és az intézmény

1gazgatdja altal megbizott pedagdgus.

A munkakdzosséget a munkakdzdsség-vezetd képviseli, aki részt vesz az
intézményben folyé szakmai munka belsé ellendrzésében, Osszegzé véleménye

figyelembe vehetdé a pedagogusok mindsitési eljarasaban. E feladatat éves terv szerint

végzl.

Az intézményben miik6dd szakmai munkakozosségek:
- 6vodapedagogusok kézissége
- alsd tagozatos neveldk kozossége
- osztalyfénoki munkakézosség
- szlovik szakos nevelok munkakozossége
- fejlesztdé munkakozosség

- napkozis és kollégiumi munkakozosség

Az intézményl kozosségek sajat hatiskorben az intézmény pedagbgiai programija,
munkaterve alapjin Osszedllitott programjuk és rendjik alapjan dolgoznak, melyet
egymissal Osszehangolnak és egymds programjainak megvaldsitisaban  segitséget
nyujtanak.

Vezetdi értekezletek alkalmaval havonta egyszer aktudlis feladataikat egyeztetik, igy részt
vesz az intézmeény szakmai munkijanak irinyitasaban, tervezésében és szervezésében.

Meghivassal képviseltetik magukat egymas foglalkozdsain.

A szakmal munkak6zosségek feladatai szakteriiletikon beliil:
- szakmai mddszertani kérdésekben segitik az dvoda, iskola, kollégtum

munkajat,
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- részt vesznek az intézményi oktato - neveld munka bels fejlesztésében
(tartalmi és modszertani korszer(isités)

- egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése,

- a palyazatok, tanulmanyi versenyek kifrdsa, szervezése, lebonyolitisa,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzéset, segitséget nytjtanak a nevelSk
onképzéséhez,

- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
eléiranyzatok felhasznalisira,

- segitik a palyakezdd pedagdgusok munkijit, konzulticid, szakmai
tanacsadds, mentori tevékenység ellendrzése, oralitogatas formajaban.
Részletesen lasd az intézmény Gyakornoki Szabdlyzataban.

- javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére

- segitséget nyhjtanak a munkakozosség vezetbjének a munkaterv valamint a
munkakézosség tevékenységérdl készils elemzések, értékelések
elkészitéséhez.

- szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakdzosség-vezets irdnyitja. E
feladat teljesitésének modjai: személyes konzultdcid, szakirodalom ajinldsa,
Oralitogatis-értékelés, bemutatd Gra — kiértékelés, probléma feltird egyéni
vagy munkakézésségl beszélgetés.

- A szakmai munkakézosségek egylittmiikodnek a varosi és az orszdg mds
szlovik iskolainak szakmai munkakozdsségeivel, akikkel a kapcesolatot az
altaluk vélasztott képviseld atjan targak.

- Véleményezi az iskola nevelés-oktatist segitd eszkozok, taneszkozok,
tankonyvek segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztdsat.

- Véleményezi a pedagbgiai programot és tovibbképzési programot.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményl munka egyes aktualis feladatainak megoldasira a tantestilet tagjaibdl
allalmi munkacsoportok alakulhatnak a nevelStestiilet vagy az igazgatdsag dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosig hozza létre, errél tijékoztatnia
kell a nevel6testiiletet. A nevelék egy csoportja maga is hozhat létre munkacsopoztot

elképzelésiik, tervitk megvalésitisira, errdl azonban tajékoztatnunk kell 2 vezetSséget.
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4. A szilGk kézdsségei:

4.1. Az intézményben a sztlSknek az koznevelési torvényben meghatirozott jogai
érvényesitésére, kotelességlik teljesitése érdekében sziildi szervezetiilk mikodik.
Az osztilyok, 6vodai csoportok sziili szervezetét egy osztilyba, 6vodai csoportba
tartozo tanulok, gyermekek sziilel alkotjak.
Az osztalyok, csoportok sziiléi szervezete a szilok korébdl elndkot, elndkhelyettest
valaszt. A szlildk  kozds  kérdéseiket, véleményiket, javaslatatkat valasztott
tisztségviselGik vagy az osztilyfonok, kollégiumi neveldk vagy dvodapedagdgusok altal
juttajak el az intézmény vezetdségéhez.
Az intézmény szulsi szetvezete legmagasabb dontéshozo szerve az intézményl szil6i
szervezetek valasztmanya, melynek munkijaban az osztalyok, dvodai csoportok sztiléi
szervezeteinek elnokei, elndkhelyettesel vesznek részt.
Az intézményi sziilfi szervezetek vilasztmanya tsztségviselSket wvalaszt: elndk,
elnckhelyettes, pénztaros.
Az intézményl szil8i szetvezet vilasztminyanak elndke kozvetleniil az intézmény

igazgatdjaval tart kapesolatot.

4.2, A vezetGk és a sziildi szervezet (kdzosség) kézotti kapesolattartas formaja

A szil6l szervezet intézmeényi szintd vezetSjével az intézmény igazgatoja tart
kapcsolatot.

- A vezetdi és nevelStestileti értekezletekre a sziloi szervezet képviseléje meghivast
kap, ha az értekezleten az Svoda, iskola, kollégium nagyobb gyermekcsoportjit
érinté kérdéseket tirgyalnak, ill. olyan tigyek, témak megbeszélésére keril sor,
melyeknél a két fél egytttmiikddése szikséges.

- Az intézmény szildi szetvezete részére az intézmény igazgatdja tanévenként
legalabb egy alkalommal tdjékoztatist ad az intézmény munlkajardl.

- A szil6i szervezet megkeresésére a szitkséges informaciokat, tdjékoztatast meg kell
adni, illetve a miikodéséhez szitkséges feltételeket az iskola biztositja.

- Az Intézmény Pedagdgiai programja, SZMSZ-e, Hazirendje nyilvinos, minden
érdeklédd szild, tanuld szAmAara elérhetd és megtekintheto.
Egy-egy példanya megtalalhatd az igazgatdi, igazgatohelyettesi, neveldi iroddkban, az

intézmény koényvtaraban valamint az intézmeény honlapjan.
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- Az osztilyok, 6vodai csoportok, kollégiumi csoportok, sziiléi koézdsségeivel az
osztilyfénokok, évodapedagbgusuk, didkotthoni nevelSk, gyermekfeliigyel8k, dajkak
tartanak kapcsolatot.

A kapcsolattartas format:
- szildi értekezletek
- fogaddérak
- nyilt napok
- csaladlatogatas
- 1skolai, évodai, kollégiumi rendezvények
- gyermekek iskoldba, 6vodiba, kollégiumba kisérése
- tajékoztatd fiizet
- falidjsag

- kétlevelek sth.

4.3. A sziildi szervezet részére biztositott jogok:
A koznevelési térvény 73 § (1) bekezdésében biztositott felhatalmazds alapjin a jelen
szervezetl és mikodést szabélyzat a sziléi szervezet részére a kovetkezd jogokat
biztositja:
Az intézmény sziil61 szervezete véleményezési, javaslattev jogkort gyakorol:
- a szervezett ¢és mikddési szabalyzatnak a  szildket, tanuldkat is  érintd
rendelkezéseiben
- a pedagdgiai program és modositisinak véleményezésében
- azintézmeényi hazirend kialakitdsiban
- aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasiban
- aziskola és a csalad kapcsolattartasi tendjének kialakitdsiban
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szildkkel és tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben
- kepviseli a szilldket és a tanuldkat az oktatdsi térvényben megfogalmazott jogok

érvényesitésében

Dontési jogkor:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit
- megvalasztja a szilék képviselbit a vilasztmanyban

- kialakitja sajit makodeési rendjét.
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5. A tanulék kozdsségei

5.1

5.2,

A tanulok kotelességei

A tanuld torvényben eldirt modon koteles tanulmanyi kotelezettségének eleget tenni.
Sajat kornyezetét és az altala alkalmazott eszkézoket 6vija meg illetve tartsa rendben.
Tartsa be a tandrik, egyéb foglalkozisok és az Grakozi szinetek rendjét, valamint az
épulet hasznalatl rendjét.

Ovja sajat és tarsal testl épséget.

Tartsa tiszteletben didktirsai és a felnSttek jogait és embert méltdsagat.

Az azonos évfolyamra jarok kbzosségei
Az azonos évfolyamra jitd, k6z6s tanuldéesoportot alkotd tanuldk osztilykdzosséget
alkotnak.
Az osztilykézosség  élén, mint pedagbgus-vezetd az osztilyfonck Al Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonokok ellatand feladatait munkakor leirasuk szabalyozza.

5.3. Kollégiumi tanulécsoportok

Az azonos nemii kollégiumi tanuldk egy kollégiumi csoportot alkotnak., A csoport
egyitt szervezi szabadidds programjait, tanulminyi munkajat. A csoport élén a
kollégiumi neveld all. A kollégiumi csoportvezetSt a feladat elldtdsival az lpazgatd

bizza meg, tevékenységét munkalkori leiras tartalmazza.

5.4. A didkdonkormanyzat

5.4.1. A diakdnkormanyzat miiktdése

A tanuldkozosségek,  kollégiumi, napkézi  otthonos tanulék legfontosabb
érdekképviseleti és érdekérvényesitési szervezete a diakonkormanyzat.
A didkénkormanyzat véleményt nyilvanit, javaslattal él a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
A dizkénkormanyzat dont:

- sajat mikodésérbl

- a mikoddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalisarol

- hataskorei gyakorlasardl

- egy tanitds nélkiili munkanap programjarél
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- az iskolavjsig szerkeszt6i meghizasardl.
A didkonkormanyzat dontési hatiskorén kivill kezdeményezési, véleményezési és
javaslattételi jogokkal rendelkezik, melyeket a kéznevelési térvény rogzit.
Az mtézményi didkénkormanyzat munkajat segitS nevelét a didkénkormanyzat
vezetGségének javaslata alapjan — a nevelStestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza

meg.

5.4.2. A diakénkormanyzat miikodéséhez szitkséges feltételek biztositasa

Az intézmény a didkénkorméanyzat milkédéséhez, megbeszéléseihez kiilén helyiséget
bocsat rendelkezésre, de az intézmény kolléginmanak tarsalgdjit vagy az intézmény
konyvtarat is hasznalbatja.

Az intézmény a didkénkormanyzat rendezvényeit minden tanévben 100000 Ft
Osszeggel tAimogatja, a rendelkezésre bocsitott osszeg felhasznilisardl a
didkénkormanyzat vezetdje elszamolassal tartozik.

A didkdnkormanyzat téritésmentesen hasznilhatja tigyei intézéséhez a telefont, faxot,

fénymisoldt, valamint az intézmény kéltségvetése terhére bonyolithatja levelezését.

6. A nevelési-oktatasi intézmény miikédésének tendje

1 Az intézmény miikddési rendje

1.1

A gyetmekek fogadasanak rendje (nyitva tartis)

Az iskola szotgalmi idében a bejaré tanuldk részére

hétfsts] csiitbrtokig 6°-18 rig,

énteken 6°°-17 éraig tart nvitva.
P g y1

Rendkiviili esetekben munkanapokon (péntek kivételével) a sziil6k kérhetik pyermekeik

meghosszabbitott feliigyeletét a kollégiumtél 20 oraig.

Az 6voda a nevelési év soran

hétftél csitortokig 6.°°-18 driig,

pénteken 6317 oraig tart nyitva.

A koliégium tanévenként a tanuldkat el8szor a szorgalmi idS elsd napjat megel8z8 nap

délutdnjan 14 ératol fogadja. A tanuléknak a kollégiumot a szotgalmi id6 utolsé napjan 17

oraig kell elhagyniuk.

A kollégum a szorgalmi idében heti rendben mikodik, hétfén 6 6£4tdl — péntek 17 drdig

gondoskodik lakoéirol.



21

Hétvégeken és a nyar szinetben az intézmény nyitva tartdsa a programokhoz,

elszallisolandd vendégekhez igazodik.

1.2. A tanitas rendje:
A tanitis kezdete: 8 61a, illetve a mindennapos testnevelés drak ellatdsa miatt 75
A tanuléknak a tanitis megkezdése elStt 15 perceel kell megjelenniiik az iskolaban.
A tanitdsi 6rdk 45 percesek. A tanitisi orakat zavarni nem szabad. A kézleményeket a
tanitis kezdete elStt vagy szinetekben kell tudatni a tanulékkal,
Ha pedagbgiailag, szakmailag indokolt, az ordk tombésitve is megrarthatok az
intézményvezetés tudtival. Az 6rik intézményen kiviili megtartisit a pedagdgusnak a
vezetés felé be kell jelentenie.
A tanulé a tanitdsi 6rdk idején és az Grakozi szinetekben csak a szilé személyes vagy
frasheli kérésére, osztilyfénike vagy a gyermek szdmdra orat tartd szaktanir engedélyével
hagyhatja el az intézményt.
Ugyanez vonatkozik a délutani kord, szakkori, napkozis foglalkozasokra, a kollégiumban
lakdkta is.
A tanérik és tandrin kivili foglalkozdsok napi és heti elosztisat az orarend, a délutani
foglalkozdsokat a kollégiumi és napkdzis heti rend, a céengetési rendet a hizirend
tartalmazza.
A délutini tanulminyi munka is védett, azt zavarni nem lehet.
A tanitds befejezése utin a tanuldkat a kollégiumi és napkézis nevelSk veszik at. Az
ebédeltetési rend alapjin megebédeltetik, majd a csoportok heti rend szerintt
foglalkoztatasat biztositjak szamunkra.

2. Ugyelet

Folyosdi iigyelet:

Az ligyelet reggel 6 - kor kezdédik az iskolai nevelSk feliigyelete mellett.

7 — 8ig, ill. az 6rakori sziinetekben nevel6i és tanuldi tgyelet mikédik dgyelett rend
alapjan.

Az figyeletet ellitd pedagbgus felel a rendért, tisztasigért, a tanuldk biztonsigaért, a
hizirend szabalyainak betartasaert.

Az évodiban az vodapedagdgusok és dajkik 6°° — 8"-ig beosztisuk alapjan litjik el a
gyermekek feliigyeletét.
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A kollégiumi nevelék csoportjukban munkaidejiik alatt litjdk el a feliigyeletet.

Este 18 " — regpel 7 *-ig a tanuldk feligyelete esti, ill. éjszakai tigyelet megszervezésével
torténik.

Az ugyeletet ellatdé pedagdgus jogosult és koteles minden olyan halaszthatatlan intézkedést

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

Kapuiigyelet az iskolaban:

7% — 18 Mg tanuléi kapuiigyelet miikédik az iskolaban a pedagdgusok feligyelete,
ellen6rzése mellett. A kapulgyeletet videokameras figyelStendszer erdsiti.

A kapuligyeletet teljesité tanuldk a tandrai hidnyzist potolni kotelesek. Amennyiben az
ugyclet teljesités napjan dolgozatirdsta kertil sor a tanulé midsik osztilybdl helyettest

biztosit.

3. AvezetSk intézményben vald tartozkoddsanak rendje:

A gyermekek, tanuldk intézményben t61téné benntartézkoddsa alatt az igazgatd vagy
valamelyik helyettese az intézményben tartdzkodik.

Ha ez nem lehetséges, a helyettesitési rendben kijeldlt kozalkalmazott felel az intézmény
biztonsigos mikédéséért, akinek feleldssége és intézkedési jogkdre a miikddéssel és a
gyermekek, tanulok biztonsiganak megévisival Osszefiiges, azonnali déntést igényld
ugyekre terjed ki.

Ugyanez vonatkozik a reggeli nyitva tartis kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, ill. a munkaidé
utin tavozoé vezetd helyettesitésére is.

Nyari sziinetben az intézmény vezctésének egyik tagja kiilén beosztds szerint keddi
napokon 8" — 12 " _ig {igyeletet tart. A gazdasigi 1roda dolgozéi, technikai dolgozdk

biztositjak az épiilet feliigyeletét.

A vezetGk helyettesitésének rendje:

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizirdlagos
hatiskorébe, valamint a gazdilkoddsi jogkotbe tartozd iigyek Lkivételével — teljes
felelésséggel a2 szakmai  igazgathelyettes, akadilyoztatisa  esetén pedagdgiai
1igazgatGhelyettes helyettesitl.

Az igazgatd tartds tivolléte esetén gyakoroljdk a kizardlagos jogkérébe fenntartott
hataskoroket is.

Taztés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tivollét.
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Gazdalkodasi és pénzligyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasigi vezetd latja el.
Az igazgatd és az igazgatShelyettesek egyidejli akaddlyoztatisa esetén — ha a helyettesitéste
més nem kapott meghizist — az igazgatdt az osztilyfénoki munkakézosség vezetdje,
akadilyoztatisa esetén az alsd tagozatos munkakézosség vezetdie helyettesiti.

A napkézis és kollégiumi munkakozdsség-vezetdt tivollétében 6t az altala megbizott, az
bvodavezetd tivollétében 6t az Altala megbizott dvodapedagdgus helyettesiti,

Kiilon megbizds hidnyiban a legmagasabb szolgilat iddvel rendelkezd pedagogus
helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek 6t napot meg nem halad6 akaddlyoztatisa esetére a helyettesitésikre
egyedi megbizast adnak.

Ot napot meghaladd helyettesitésiiked] az igazgatd intézkedik.

A gazdasagi vezetGt a pénziigyi igyintézd helyettesiti.

Alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
A pedagogusok legkésdbb 15 perccel a tanitdsi 6ra kezdete elott megérkeznek az
intézménybe. Az orarendben meghatirozott kételezé és valasztott 6rak megtartasa mellett
egyéb feladatok elvégzésére fordithaté kotelezd benntartézkodasi idé a pedagdgusok

szamara 32 ora kétott munkaidd.

5. A létesitmények, eszkizok haszndlati rendje:
- Az intézmény épileteinek (évoda, iskola, kollégium), helyiségemnek hasznalatakot
minden dolgozo, tanuld kételessége azok rendeltetésszerd hasznilata.
Az intézmény hasznaldi felelések:
- a tulajdon megdvasért
- arend, tisztasig megGrzéséért
- a tlz — és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az SZMSZ-ben és hazirendben megfogalmazott eléirasok megtartisiért

- A helyiségek, folyosdk tisztasiginak, rendjének, dekoricidjinak megévasa a helyileg
odatartoz6 pedagdgus, gyeletes, szaktanar felelossége.

- A keletkezett kirokat észlelésitkkor azonnal jelenteni kell a teriiletileg illetékes
vezetének és gazdasigi vezetdnek, meg kell tenni a szikséges intézkedéseket a
kirokoz6 személyének kideritésére, a kar elharitasara.

- A tanulék iltal okozott kiroktdl az osztilyfénck, csoportvezetd koteles a sziilét

(gondviseldt) értesiter.
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Az éplletekben, udvaron a gyermekek, tanulék csak neveli feliigyelet mellett

tartozkodhatnak a balesetek elkeriilése, ill. vagyonvédelem céliabol.

Az iskola (kollégium) szertarait, raktirait, tornatermet, szaktantermeket, tanmihelyt,

konyhét, konyvtirt zdrva kell tartani és csak feligyel§ pedagégus jelenlétében,

felugyelete mellett lehet kinyitni, oda belépni.

Az intézményi kdnyvtar naponta tart nyitva kolcsdnzés céljabol. Nevelsi felugyelet

mellett azonban felkészilés, olvasis vagy konyvtarhaszndlatd Orik megtartisdra

barmely neveld, osztily, szakkér igénybe veheti. Ugyancsak kinyithaté a konyvtar a

kollégiumi tanulék szaméra az esti drakban (1. a konyvtir szervezeti és mitkodési

szabilyzatat).

Az allominy Srzésérdl, fejlesztésérdl, a konyveir kulesinak megérzéséré] a konyvtaros

gondoskodik.

- A tormnateremben csak feliigyelettel lehet tartézkodni. A tornaterem

hasznalatanak fontossigi sorrendje:

iskolai testnevelési 6rak megtartisa
didksport foglalkozasok

edzések

kollégiumi esti foglalkozasok

bérbeadas

A tornaterem bérbeadisat a gazdasigvezetd intézi egyeztetve az idSpontokat a

testneveld tandrokkal, kollégiummal, igazgatShelyetteseldeel.

A berendezésért, az allagmegdvasért a foglalkozist vezetSk felelnek.

- Informatikai és egyéb eszkozok hasznilata, bérbe adasa:

Az intézmény informatikai eszkdzeit a pedagbgus a az intézményben korldtlanul

hasznalhatja az oktatd neveld munka eredményesebbé tétele céljabol.

Ha a pedagbgus munkéjahoz sziikséges iskolan kivil is hasznilhatja az iskolai

hordozhaté infokommunikicids és egyéb eszkozoket, azzal a feltétellel, ha azt az

1gazgatohelyettessel kozolte. Az eszkozok kolesonzésérdl napldt kell vezetni.

Belépés és benntartdzkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok

részére:

Intézménytink nyitott mind a tanuldk szilei, hozzitartozdi, mind az érdeklsddk

szamira. A jogviszonnyal nem rendelkezdknek azonban tekintettel kell lenniiik arra,

hogy az intézményben idébeosztishoz kapesolddd munka folyik, mely nem sériilhet.
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Kilonleges védettséget kell biztositani azokra a helyiségekre, amelyekben a gyermekek
nevelése, ill. 2 tanuldk nevelése, oktatdsa folyik.

- Kiils§ latogatdk az intézményben folyd neveld-oktatdé munkat nem zavarhatjak.

- A sziil6k gyermekeiket reggel az dvodai csoportszobiig, osztalytermekig kisérhetik. A
foglalkozisok befejezésével a gyermekeket ugyanott lehet megvarni.

- A nyitva tartasi id8ben az épliletben kiils§ személy csak az iskola, évoda, kollégum
valamely dolgozéjinak kiséretében tartozkodhat. A portatigyeletesek feladata a
beérkezé kilsd személyek elkisérése az illetékes intézményi dolgozéhoz.

- A hivatali nyitvatartési id6ben figyintézés miatt a gazdasagi iroda és a titkarsig 8° —

16" kézote fogadia a litogatdkat.

- A fenntartd képvisel@it, a nemzetiségi képviselStestiiletektdl a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatd szervektél érkezdket, ill. mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgatd
fogadja.

- A foglalkozisok, tandrik latogatisira kilsGé személyek részére az igazgaté ad
engedélyt.

- Az intézményvezet§ iltal engedélyezett rendezvények kézonségét a kijelolt helyen

kell fogadni, vagyonvédelmi felelésség terheli Sket, kartéritést felelésséggel tartoznak.

- Bérbeadas
Az intézmény helyiségeit elsGsorban hivatalos nyitvatartdsi idén il és tanftasi
szunetekben kiilsS 1génylSknek killon megallapodas alapjan at lehet engedni.
A helyiségeket hasznilé killsSé igénybe vevdk az intézményen belil csak a
megallapodis szetinti idében és helyiségekben tartdzkodhatnak.
A helyiségeket bétleti szerzddés alapjin igénybevevének a foglalkozist kovetben el
kell hagynia az épiileteket.

A hasznalat rendjét a bérbeadisi megallapodas tartalmazza.

7. Reklamtevékenység az intézményben
Intézménylnkben tilos a reklamtevékenység, kivéve ha
- 2 reklam gyermekeknek, tanuldknak szdl és
- az egészséges Eletmdddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kbzéletd

tevékenységgel ill. kulturilis tevékenységgel fligg Ossze

V. A kiils§ kapcsolatok rendszere, formaja és modja
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1. Az intézmény az igazgatd iltal tart kapesolatot az Otrszigos Szlovik Onkormanyzattal

pénziigyl, pedagdgiai, szakmai kétdések rendezése céljdbol.

2. Az igazgaté tart kapcsolatot az Emberi BEréforrisok Minisztériuma Nemzetiségi
Féosztalyaval, a kozvetlen feltigyeleti szervekkel, szaktanicsadokkal, Iilféldi szlovak

szervezetekkel.

3. Intézménylink gyimélcsézé kapesolatot tart fenn az otszdg szlovak iskoldival kézos
tendezvényeken valé részvétel sorin, vetélkedSk, akcidk, kulturlis programok

rendezésével az intézményvezetés, szlovik munkakozosség aktiv részvétele mellett.

4. A varos, a kistérség altalinos iskoldival az igazgatdi tandcs egyeztetd munkajan tdl,
rendszeresek a talilkozasok killonb6z6 tantirgyi versenyeken, sport, kulturalis
talalkozbkon, kézos megmozdulasokon, innepélyeken.

E talalkozdsok eredményességét a killonb6zé munkakézosségek, szaktanirok biztositjik.

5. A gyermek - és ifjisagvédelmi feladatok megoldisa céljibél rendszeres kapesolatot tartunk
- a Jarasi Hivatal Gyamiigyi Osztalyaval,
- a Szarvasi Csalad és Gyermekjolétt Kézponttal,

- a Békés Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgilat Szarvasi Tagintézményével.

6. A tanuldk egészségi dllapotinak megdvasaért az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

fenn a gyermekorvosokkal, védéndkkel, a szliréseket végzé szakorvosolkal.

7. Az intézményben pirt vagy parthoz k6téd6 tarsadalmi szervezet nem mitkédhet.
7. Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
1. A kbnyvtar miikédésének célja, a miikodés feltételei
20/2012. EMMI rend. 163. § (1). Az iskolai, kollégiumi kényvtar az iskola, kollégium

miikodéséhez, pedagdgiai programjinak megvaldsitisihoz, a neveléshez, tanitishoz, tanulishoz

szitkséges dokumentumolk rendszeres gydjését, feltirdsit, megSrzését, a kényvtiri rendszer
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szolgaltatasainak elérését, haszndlatat, tovibba a kényvtarhasznalati ismeretek oktatisit biztosito,

az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinaléd szervezeti egység.

Kényvtirunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtir miikédésének és igénybevételének szabalyait. Az

iskolai kényvtar illomanyiba csak a kényvtdr gyljtSkorébe tartozd dokumentum veheté fel. A

tankdnyveket killon gyGjteményként kezeljiik, e gylGjtemény nyilvantartasinak és haszndlatdnak

sajatos szabalyait a tankonyvtiri szabalyzat tartalmazza.

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

kovetelményekkel:

a hasznilok dltal kénnyen megkézelithetd konyvtithelység, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly epyideji foglalkoztatasara
legalibb haromezer konyvtari dokumentum megléte

tanitisi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelels idépontban a nyitva tartas
biztositasa

rendelkezik a killonb6z8 informacidhordozdk hasznalatihoz, az wjabb dokumentumok
eléallitisihoz, a konyvtdr mikédtetéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez szitkséges eszkézokkel.

Konyvtatunk kapcsolatot tart a Varosi Konyvtarral.

2. Iskolai kényvitarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

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

a gyUjteményfejlesztés, a tandrai foglalkozasok, a helyben hasznalat és a kélcsénzés biztositisa.

Alapfeladatok:

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltirdsa, Otzése, gondozidsa és rendelkezésre
bocsatasa

a konyvtati tagok szamara tajékoztatas nygjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
az iskola pedagbgiai programja szerint tandrai foglalkozdsok tartasa

konyvtiti dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa
kényvtari dokumentumok kolcsénzése

tartds tankonyvek kolesonzése tanuldink szamara

a konyviarl illomany pedagdgial programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok

igényeinek figyelembe vételével torténd fejlesztése.
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Kiegészit6 feladatok:

20/2012. EMMI rend. 166. § (2).

Nkt 4.§ 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartdsa: (a tandrikon kivili egyéni vagy
csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgilja)
szAmitogépes informatikai szolgaltatasok biztositisa

Tajékoztatds nyhjtisa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagbgiai-szakmai
szolgaltatisokat ellaté intézményekben mikéds konyvtarak, a nyilvinos koényvtarak

dokumentumairdl, szolgiltatisairdl

3. Az iskolai tankdnyvellatis megszervezésével kapcesolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremikédik  az  iskolai  tank&nyvellitds  megszetvezésében,

lebonyolitisdban. Ennck végrehajtasara a tankényvielelés pedagdgus az iskolai kényvtiros

segitségével a kovetkez6 feladatokat lata el:

elokésziti az ingyenes tankényvelldtdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtisat
clokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremikddik a tankényvrendelés elékészitéseében

megbizast kap a tankényvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitisira
folyamatosan figyelernmel koveti az ingyenes tankényvellatisra jogosult tanuldk szamat.
koveti az ingyenes tankonyvellitisban részesils didkoknak kiadott kétetek szamdnak
alakulasat

kovett a kiadott kényvek elhasznalédasinak mértélét

az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi az elhasznilddott kotetek potlasat célzd vagy
jonnan kiadott tankényveket

a tanév kozben lehet&séget nytjt a tanuldk szamara a tanév kbzben jelentkezd, tankonyv-

elhasznalédashol, tankonyv elhagyasbol keletkezd hidny potldsara.

Az iskolai kényvtir allomanyba veszi az ingyenes tankényvellatisra jogosult tanulék szdmdra

beszerzett tankonyveket, azokat leltdri nyilvintartisba veszi, majd kikdlesénzi a tanuléknak.

Az SZMSZ-nek a kényvtathaszoilar kérdéseit meghatirozéd rendelkezéseit nyilvinossigra kell

hozni az iskola honlapjin.



29

4. A konyvtar miikédésével kapcesolatos szabalyok

Az intézmény szimara visirolt dokumentumok nyilvintartasa:
- azintézmény szimdra visirolt dsszes dokumentumot kényvtiri nyilvantartasba kell venni
- a kényvtiron kivil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni
- az ingyenes tankonyvellitisra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket is

nyldvintartisba kell venni

A konyvtar szolgiltatasat:

- szépitodalmi miivek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotirak kolesénzése
(utdbbiak korlatozott szamban)

- tankonyvek, tartds tankonyvek, kulénbozd, a tanulmanyl munkit segité segédeszkozok
(pl példatarak, feladatgyGjtemények stb.) kdlcsGnzése

- informicibgyijtés az internetrdl a kényvtiros segitségével

- lexikonok és kilénbézd alacsony példinyszimi konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata

- tajékoztatd a diakok szdmara a kdnyvtar hasznalatardl

- konyvtan orak, egyéb foglalkozasok tartasa.

A kényvtar hasznaléinak kore,a berratkozas modja:

Az iskolai kényvitir szolgiltatdsait az intézmény tanuldl és dolgozodr vehetik igénybe.

A Dbeiratkozis médja: A tanuldk iskolai beiratkozdsa egyben az iskolai kényvtar
hasznalatira is jogosit.
A konyvtarl tagsag folyamatos, az 0 didkok tagsiga szeptember hénapban az elsé kolcsonzes

alkalmaval 1ép életbe.

A szolgaltatasok igénybevételénck feltételei:

A kényvek, a killonféle dokumentumok és ismerethordozdk kolesénzése és olvasotermi

hasznilata, a szimitogép- és internet hasznalat téritésmentes.

A kénvvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolesonzésének idStartama {a tankonyvek kivételével) szorgalmi idében 30
nap. Tanév végén a didkoknak minden kényvet vissza kell vinnitk a konyvtirba attol fiiggetleniil,

hogy mikor kélcsonozték ki,
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A nyart sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idStartam a sziinidd egészére kitetjed. A kikélesonzott konyveket a
kévetkezd tanév elsé tanitisi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankényvtimogatishan
részesils diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesénozhetSek ki, ameddig a tanuld
az adott targyat tanulja.

Bgyeb ismerethordozék koélesonzésének idStartama a mindenkori lehetSségek

figgvényében valtozik.

A nvitva tartds és a kolesénzés ideje:
Az iskolal kényvtir minden tanitisi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolesonzési id6rdl a tanulék a kényvtir ajtajara kifiiggesztett, az iskolai

konyvtar mikédésével kapesolatos informaciokbdl tajékozédhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznilata:
A konyvtarban elhelyezett tanuldi szamitogépet tanitvanyaink a konyvtdr nyitva tartasi
ideje alatt hasznilhatjak. Tanar feliigyelet nélkil a szimitdgép haszndlata tilos. A tanuldk

felelésséggel tartoznak a szdmitdgép hibainak, esetleges hidnyossigainak azonnali bejelentéséért.

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

A konyvtarhasznalok kore:

Az intézmeény tanuldi és dolgozoi.

A beiratkozas modja:
A tanulék iskolai beiratkozasa egyben az iskolai kényvtar hasznalatira is jogosit.

A konyvtari tagsig folyamatos, az (4j didkok tagsaga szeptember hénapban az elsé kélesonzés

alkalmaval 1ép életbe.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének mddja:
Az adatokban bekovetkezett valtozdsok az iskolai nyilvantartisbdl automatikusan

atkeriilnek a konyvtari nyilvantartasba.

A szolgaltatisok igénybevételének feltételei:

A konyvtar szolgaltatisait csak a beiratkozott olvasék vehetik igénybe.
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Az intézmény jogszabélyban eldirt dokumentumai és szabalyzatai (Pedagdgial program, Hazirend,
Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat) a konyvtat nyitvatartasi idejében a sziildk sziméra helyben

hasznalatra hozziférhetSk.

A kinyvtarhasznalat szabalyai:

Az intézményi kényvtdrat az iskola tanuléi és dolgozdl hasznalhatjak. A betratkozds és az
alapszolgaltatisok igénybevétele dijtalan.
A konyvtar allomanyat minden hasznilé koteles megdvni
A konyvtar csak nyitvatartisi idSben vehetd igénybe. A konyvtar szolgaltatasait a kényvtaros
munkaideje utin vagy jelenléte nélkil kizirdlag az intézmény vezetSje altal megbizott személy

hasznalhatja.

A beiratkozott kdnyvtirhasznaldkat az alabbi ingyenes alapszolgiltatisok dletik meg:

- konyvtarlatogatas, kolcsonzés

- konyvtiri gytjtemény helyben hasznalata,

- allomanyfeltird eszkozok (kataldgus) haszndlata (olvasdi igény felmeriilése esetén az
olvasd kérésére a kényvtaros hasznilja, mert csak a kényvtarosi gépen hozzaférhetd.

- informacié a kényvtar dokumentumairol

Az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatisok vehet6k igénybe:
Csak helyben hasznalattal:
- olvasotermi, kézikdnyvtari kényvek,
- folydiratok,
- értékesebb dokumentumok, andiovizualis informacidhordozok hasznalata.
A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a pedagbgusok egy-egy tanitdsi Ordra
kikolesénozhetik.
- Tanérak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartisa.
- A konyvtitban tartandé  olvasist, kényvtirhasznalatot segité rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa.
- Kolcsonzés, ill. a konyvtarhan az adott idOpontban nem talilhaté koényvek,
dokumentumok el&jegyeztetése.

- A konyvtarban talalhato tanuléi szamitdgép tandrai hasznalata.
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- Adott szaktantirgyhoz, ill. témakérhoz kapesolods témafigyelés, irodalomkutatis.
Az intézmény Békés megye szlovik nyelvet oktaté iskoldival egyiittmiikédési megallapodast
kothet konyvtari  dokumentumok kolcsonadasardl, ill. cseréjérdl. Az egyattmikodési
megallapodasban r6gzitik a kélcsonzétt dokumentumok korét, a kolesonzés id8tartamat és

moédjat,

A kolesdnzés szabalyai:

Az intézmény kényvtirdban az intézmény éltal létrehozott szdmitdgépes nyilvintartis
hasznalatos (az olvasék személyiségi jogainak tiszteletben tartasaval).

A tanuldék a tanév sorin hasznilt magyar és szlovik nyelvii tankonyveket és
segédkonyveket (atlasz, feladatgydjtemény stb.) szeptemberben a konyvtirbdl kikélesénzik.
Alairasukkal igazoljak a kényvek atvételét, illetve elolvassik és aliitisukkal elfogadjik a
nyilatkozatot a tankényvek hasznilatira és visszaadasara vonatkozdan.

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

A tanulé illetve kiskord tanuld sziilSje koteles a kolesonzott konyv elvesztésébdl,
megrongalisabdl szarmazd kart az iskola hizirendjében meghatirozottak szerint az iskoldnak
megtéritent. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol
szarmazd értékesckkenést.

A tankdnyvekre vonatkozé irasos és az egyéb dokumentumok kélesonzésére vonatkozd

elektronikus nyilvantartasok a kélesonzés tényét rogzitik.

A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kateg6ridkba sorolhaték a dokumentumok:

- kolcsénozhetSk pl. szlovik szétirak, térképek, tartds tankonyvek egész tanévre,
szépirodalom

- részlegesen kolcsontzhetdk (pl. kotelezd irodalom, szakkonyvek)

- csak helyben hasznalhatdk (pl. kézikonyvek, egynyelvil szétarak)

Hgy olvasd a tankonyvkolesonzésen til egyidejlileg maximum 5 kétetet kdleséndzhet.

Az intézményi konyvtir igény esetén letéti dllomanyt helyez el az oktaté-nevelémunka segitése

érdekében az alabbi helyeken:

- szaktantermekben
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- tanati szobakban (iskolat, kollégiumi)
- kollégiumban
- o6vodiban
Az ideiglenesen kihelyezett dokumentumokat a nevelék névre szdloan veszik at és anyagi

felelosséggel tartoznak a rajuk bizott konyvelkeért.
Informatikai eszkoz6k oktatasi célra torténd hasznalatanak szabalyai:
Az eszkdzok tirolisi helyén vezetett flzetben a kélesonzé személy (intézményr dolgozod)
nevének, az elvitel és a vissza hozatal idépontjinak bejegyzésével és annak alafrisival a kdlcsonzd
személy feleldsséget vallal a kolcsdnzést idére az informatikai eszkdzok rendeltetésszert
hasznalatara.

A kinyvtar nyitva tartasi rendje:

Az intézményi kényvtar mikoédése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az iskolai
szunidében zarva tart.

A kényvtiros tandr a feldolgozisi és a beszerzési munkat nyitva tartdsi id6n kiviil vegzi.

Nyitva tartas:

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

A konyvtirhasznalé a kényvtiri dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos
kirokozas esetén, ill. ha a kikélesonzott dokumentumokat az eldirt hataridére nem hozza vissza,
kartérités fizetésére vagy a dokumentum potlasara kotelezhetd.

A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanir javaslata alapjin az iskola igazgatdja hatirozza
meg.
Az elveszett vagy megrongilédott dokumentumok Ardt (napi forgalmi érték) a hasznal6 koteles

megtériteni. A befolyt Gsszeget a konyvtar beszerzésekre forditja.
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Altalinos szabalyok:

A konyvtar minden hasznal6jatdl elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartist.
Az intézmény egész teriiletén igy kényvtirban nyilt lingot hasznilni vagy dohinyozni tilos.

A konyvtarban élelmiszert tirolni vagy fogyasztani nem szabad.
6. Katalégusszerkesztési szabalyzat

20/2012. EMMI rendelet 167. § 3. (h) alapjan:
Intézményiinkben a hagyomanyos cédulakatalégus épitése megsziint, helyét az iskolai

szamitastechnikai szakember segitségével kialakitott elektronikus katalogizalds vette it.

A dokumentum lefris célja, hogy rogzitse 2 konyvtiri dllomany dokumentumainak adatait és
biztositsa a visszakereshet&séget.
Az elektronikusalapti iskolai katalégusba a kotetek bibliogréfiai adatai kétetenként, kézi bevitelle]

régzithetGek.

A feldolgozasban egyszertisitett bibliografiai leirdsi format alkalmazunk:

- szerzo
- cim/alcim

- liadd neve, helye, megjelenés éve
- kotés

- ar

- ISBN szam.

Ezek a besorolisi adatok biztositjik a dokumentum visszakereshetdségét iskolink kényvtiri

szamitogépes adatbazisiban.

Az iskolai katalégusban csak a kényvtiros segitsépével van lehetéség tijékozédni,

tekintettel arra, hogy a program csak a kényvtirosi szimitégéprdl hozziférhetd.

Az iskolai konyvtir illomanyanak szimitégépes katalogizdlisa folyamatos, a régebben
vasirolt dokumentumok kézil egyelére nem mind hozzaférhetd.
A teljes kényvtari allomany feltdrdsa jelent 2 dokumentumok formai és tartalmi feltirisat és ezt

egésziti ki a rakein jelzet megillapitasa.
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A dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzetekkel biztositjuk, melyet ravezetiink a
dokumentumra, és megjelenitiink elektronikus katalégusban is adatbazisban.

A szépitodalmi miivek raktti jelzete a betiirendi jel (Cutter-szim).

A szakirodalmat ETO-szakeendi jelzetekkel Iatjuk el, mely a tartalmi elkillonitést biztositja. Az
ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre, kilon szlovak és kilon

magyar nyelven.

Az iskolai konyvtiros a munkaideje ide vonatkozd részeiben bévitt a kényvtir feldolgozott

Allomanyrészének mértékét a minél kénnyebb tajékozodas céljdbol.
4. Tankonyvtari szabalyzat

A tankényveket kiilén gyGjteményként kell kezelni, a killén gydjtemény nyilvintartisanak
és hasznalatinak sajitos szabélyait a 20/2012 EMMI rend. 167. § (3.) g} alapjin a tankonyvtari
szabalyzatban kell régziteni.

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbzneveléstdl:
7. Az iskolai nevelés és oktatds kozos szabalyai

»9. § (3) A sziil8ket az iskola a megel6z$ tanitdsi év végén tdjékoztatja azokrdl a
tankonyvekedl, tanulmdnyi segédletekrSl, taneszkozokrdl, ruhdzati s mis felszerelésekrdl,
amelyekre a kévetkezd tanévben a neveld és oktaté munkihoz szilkség lesz, valamint az iskolatol
kélesdndzhetd tankonyvekedl, taneszkozokrdl és mas felszerelésekedl, tovibba arrol is, hogy az

iskola milyen segitséget tud nyGjtani a sziil6i kiadasok cséklkentéséhez.”

Az intézmény a kovetkez§ modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellitis
kitelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult difkok az iskolai konyvtir nyilvintartisiba felvett
szlovik és magyar nyelvil tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
Bzeket a tankdnyveket a didkok a kényvtiri konyvekre vonatkozd szabélyok alapjan hasznaljik.
Az ingyenes tankdnyvtimogatisban részesulé didkol altal atvett tankonyvek arra az idétartamta
kolesondzheték ki, ameddig a tanulé az adott tirgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtimogatis révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén

jinius 15-ig minden kélcsénzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatnia az iskolai konyvtirba.
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A koélcsdnzés rendje:

A tanulék a tanév soran hasznilt magyar és szlovik nyelvi tankényveket és
segédkonyveket (atlasz, feladatgyQjtemény stb.) szeptemberben a kényvtarbél kikélesénzik.
Alafrasukkal igazoljdk a konyvek Atvételét, illetve elolvassak és alafrasuklal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankényvek hasznilatira és visszaaddsira vonatkozdan.

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

A tanulé illetve kiskord tanuld szilGje kételes a kélesonzott tankényv elvesztésébdl,
megrongalasabol szirmazd kirt az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerd hasznalatibdl

szarmaz6 értékesoklkenést.

A tankdnyvek nyilvantartasa:
A tankonyvkolesénzéste vonatkozd papit alapd  dokumentaciékat és az  alairt
nyilatkozatokat az iskola tankényvielelése kezeli.

A tankonyveket hagyomanyos leltirkonyves formaban tartjuk nyilvin.

Intézményiink a szlovik nyelvl tankényveket, segédanyagokat, tanari kézikényveket évek
6ta téritésmentesen bocsitja tanuldink, pedagdgusaink rendelkezésére (konyvtarbdl kikolesénzott
példinyok segitségével), ezért tankonyvheszerzésiink nagy részét ezek a konyvek teszik ki.
Nyilvantartasuk ,,Szlovik tartds tankényvek™ elnevezési leltitkényvben torténik.

A magyar nyelvfi tankényvek és tanari kézikonyvek ,Magyar tartés tankonyvek”

elnevezésh leltarkonyvben kertilnek 10gzitésre.

A leltirkényvekben a tankényveked] rogzitett adatok:

- leltari szam

- szerzd

- cim

- a tankonyv nyilvantartasi szama, raktiri szim

- beszerzési Gsszeg

A Brosira leltitkényvekben nyilvantartott tankényvekre az amugy brosdraként

értelmezett dokumentumokkal kapesolatos eljirisok az irinyaddk. Gyorsan avulé tartalmn,

kisebb tetjedelmi kiadvanyok, valamint killénbéz8 segédletek tartoznak ide, melyeket idSlegesen
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iz meg a konyvtir, pl. brosirik, misorfizetek, prospektusok, médszertani segédanyagok, tandri
segédletek, tantervi Gtmutatok, tankonyvek, jegyzetek, palyavalasztisi és felvétel dokumentumok.
A dokumentumok illomanybdl valé torlése egyszeriibb, kevesebb adminisztriciot igényel,

valamint nem kell a kivonasrol torlési jegyzéket készitend.

A tankényvek tarolasa:

A tankonyvek tirolisa a koényvtirban 1év6, illetve a konyvtir mellett és a konyvtar
kozelében 1év8, zarhatd szekrényekben torténik. A tanari példanyok, tandri kézikonyvek letét
dllomdnyban vannak a tandri szobdban. A konyvtiros napta kész nyilvantartast vezet a
hasznalatban 1évé és a  szckrényekben 1év6 szlovdk és magyar nyelvd tankdnyvek,
munkatankdnyvek, munkafizetek, atlaszok, egyéb oktatasi segédanyagok szamirdl, allapotirdl,
helyérdl.

Tanév végén a tankonyvek visszaszedésekor torténik az Osszesités, a visszakeriilt tankonyvi
Alloméany szemrevételezése, a potlasi igények kialakitisa a kévetkezd tanév kezdéséhez.
Tanév elején, a tankonyvek kiosztasa utin megtérténik az allapotfelmérés, a darabszimok

aktualizalisa, a f6los példanyok clhelyezése a szekrényekben.

Kartérités:

A tanulé a tAmogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatdsi
segédanyagot sth.) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl kifolyélag elvarhatd
t6le, hogy az altala basznilt tankdnyv legalibb négy évig hasznalhaté allapotban legyen.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtirbdl tankényvet, tartds tankonyvet kolesdnoz, a tanuld,
lletve a kiskord tanuld szildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazd kart
az iskoldnak megtériteni.

Ennek médjat:
Ugyanolyan koényv beszerzése vagy anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara.
A tankényvek rongilisibdl eredd kartéritési osszeg tankényvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, szétarak) beszerzésére forditando.
5.Koényvtaros munkakori leirdsa
Munkakét megnevezése: iskolal konyvtaros

Kobzvetlen iranyitdja: igazgatdhelyettes

A konyvtaros munkaideje: heti 8 éra
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A munkakér célja:

Az intézményi konyvtar szakszerl és pontos mitkddtetése, az intézményben folyd

nevelé-oktatd munka segitése a pedagdgiai programnak megfeleld konyvtari szolgiltatas

nyujtasaval.

Kotelezd nyitva tartas: hetl 5 6ra

Héfs: 13.00-14.00
Kedd: 14.00-15.00
Szerda: 14.00-15.00
Csutortok: 13.00-14.00
Péntek: 13.00-14.00

A konyvtaros feladatai, felelGssége:

A 2011. évi CXC. Torvény 62. § (12) 2013. szeptember elsején 1ép hatdlyba. Az
iskolai, kollégiumi kényvtaros tandr, kdnyvtaros tanité a neveléssel-oktatissal
lek6tott munkaidé keretében biztositja a kényvtar nyitva tartdsat, a konyvtari érikat.
Munkakori feladatként a kotott munkaidd tobbi részének hetven szdzaléka — a
konyvtdr zarva tartasa mellett - 2 munkahelyen végzett konyvtdti munkara (az
allomany gyarapitisa, gondozasa, konyvtiri kutatdmunka), iskolai kapcsolattattisra, a
tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kivil végzett felkészitlésre, konyvtari
kapcsolatépitésre, dllomdnygyarapitasta, tovibba a pedagdgus-munkakdrrel

Osszefluggd mas tevékenység ellitdsira szolgal.

Feladatat:

az allomany gondozasa

az allominy gyarapitasa, a beszerzett miivek 4llominyba vétele

az allomany selejtezése, védelme

az allomany feltirisa, szamitdgépes adatbazis épitése és kezelése

konyv- és konyvtarhasznalat biztositisa a nevelSknek és tanuloknak, egyéni foglalkozas a
tanuloklkal

konyvtarkozi kélesonzés

a dokumentumokrdl leltarkényvek és szamitogépes nyilvantartds naprakész vezetése

a lolesonzési napld/szamitdgépes nyilvantartis preciz kezelése, a koényvek vissza
hozatalaval késleked6k felszolitisa
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a koényvtiri szolgiltatisokat népszerdsité propagandaanyag elhelyezése az iskola

el6esarnokaban

- allandé kapcsolattartis az iskola vezetdivel és a szaktanarokkal, mds 1skolat kényvtirakkal,
a Varosit Konyvtarral

- a konyvtasd szolgiltatds fejlesztésével kapcsolatos igények felmérése

- a szerzeményezés folyamatos, szakszerl és igényeknek megfelelé végzése a beszerzéste
fordithatd pénzkeret figyelembevételével

- javaslattétel a tanév végi jutalomkonyvekre és azok beszerzése

- javaslattétel az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban

- id8szakos és szikséges alloméinyellendrzés végrehajtasa az ide vonatkozéd eldirdsok
betartasaval

- sziikség esetén az allomany apasztdsa

- tehetséggondozis-, tanulminyi versenyekre vald felkésziilés-, iskolai Gnnepségekre vald
felkészilés segitése a konyvtiri dokumentumok biztositasaval

- a szaktanirokkal és a munkakozosség vezetSivel egyeztetve konyvtari érik szervezése
ltetnezett rendszerességgel és témakban

- a konyvtar progtamjinak rendszeres egyeztetése az iskolai kozmivelédési feleldssel

- palyazatok figyelése és irasa

A konyvtar zarhaté kiilon helyiség, igy a kényvtiros munkaideje alatt felel a kényvtar
egész Allomdnyiért, a konyvtirban elhelyezett betendezési tirgyakért és miiszaki eszkozokért
(televizid, videomagnd, DVD lejatszé, digitalis tibla, szimitogépek). A kényvtirost munkaidején

tul vagy tavollétében bekdvetkezett kirokért semmilyen felelGsség nem terheli.
A teljesitményértékelés modszere:

- félévente beszamold
- évente statisztika

- iskolavezetol ellendrzés

A munkiltaté a munkakori leirdsban foglaltakra vonatkozdéan a valtoztatis jogit

fenntartja.

8. Az intézményi munka bels§ ellendrzésének rendje

A koéznevelési torvény 24. §-anak (1) bekezdése alapjin a nevelési - oktatisi intézmények

szakmai tekintetben ©nalléak, mint ahogy a pedagdgusok is a szakanyag, a modszerek
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kivalasztisaban, értékelésében onallésiggal rendelkeznek. B széleskor( jogositvinyok mellett a
hatékonysag a pedagdgiai munka belsé ellendrzésével biztosithatd.

Az ellendrzés soran a jogszabalyoknak, szabilyzatoknak, mint notmaknak valé megfelelést
vizsgaljdk. Az intézmény belsé ellenSrzési rendszerét kiegésziti a fenntarté altal négyévente
kételezd jelleggel lebonyolitandé szakmai, térvényességl, pénzigyi ellendrzések rendszere,

melyet a fenntartéi Onkormanyzati Min&ségiranyitisi Program szabélyoz.
8.1. A intézmény gazdilkodisit és miikodési tevékenységét étinté belsd ellenbrzése:

A Szlovik Altalinos Iskola, Ovoda és Kollégium vezetSje a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
ertelmében koteles gondoskodni a bels ellendrzés kialakitisirdl és megfelel§ mitkodtetésérdl.
A bels6 ellenérzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv

vezetSjének kézvetlenill alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetlentl neki kiildi meg.

A koltségvetési szervben a bels ellenérzési tevékenység kiilsé szakértd, vagy szervezet

bevonasaval val6sul meg.

A Dbels6 ellendrzés fiiggetlen, tirgyilagos bizonyossigot add és tandcsadd tevékenység,

amelynek célja, hogy az ellendrzdtt szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje.

A belsé ellendrzés tevékenysége kitetjed a szervezet minden tevékenységére, kiilénésen a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznaldsinak és elszamolisanak, valamint

az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdilkoddsnak a vizsgalatara.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerlségi, pénzigyi, rendszes- és teljesitmény-

ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendérzéseket kell végezni.
A belsé ellenérzésnek tanacsadéi feladatokat is el kell latni.

Fentiek értelimében a belsd ellendrzés feladata:

" segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését,

" az iskolavezetés szdmara megfelelé mennyiségl informicidt szolgiltasson a
dolgozdk munkavégzésérdl,

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

kévetelményektdl vald eltérést, illetve el6zze meg azt,
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" szolgiltasson megfelels szamd adatot és tényt az intézmény mitkédésével

kapcsolatos belsé és kiilsG értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellen8tzési tervet megalapozd elemzések és a kockizatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

— atervezett ellendrzések targyat;

— az cllendrzések céljat;

— az ellendrizendd iddszakot;

— arendelkezéste allé és a szitkséges ellenGrzési kapacitas meghatarozasat;
— az ellendrzések tipusat;

— az ellenérzések tervezett Utemezését;

— az ellenBrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

— a tanicsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.

A belsé ellendrzést a Bels§ ellenGrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.

8.2 Az intézmény szakmai pedagdgiai tevékenységének belsd ellendrzése
Az iskola belsd ellendrzési feladatai:

¥  biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabilyokban, az iskola pedagdgiai
programjiban és az egyéb belsé szabilyzataiban eléit) mikodését,

"  segitse el§ az intézményben folyé nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

¥ segitse el$ az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony mikodését,

* az iskolavezetés szdméra megfelelé mennyiségh informdaciot szolgaltasson a
dolgozék munkavégzésérd],

*  tirja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szimdra a szakmai (pedagdgiai)

és jogi elbirasoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve elézze meg azt,



42

* szolgaltasson megfeleld szamt adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belsé és kiilsG értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenbrzést végzd alkalmazort jogai és kitelességei
* A belsé ellenérzést végzo dolgozd jogosult:
0 az ellendrzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségébe belépni,

0 az ellenbrzéshez kapcesolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokidl

misolatot késziteni,
0 az ellen6rzétt dolgozd munkavégzését elzetes bejelentés nélkill figyelemmel
kisérni,

o az ellendrzétt dolgozdtdl irasban vagy szoban felviligositist kérni.

" A belso ellendrzést végzd dolgozd kételes:

0 az ellenérzéssel kapcesolatban a  jogszabalyokban és az iskola belsd

szabalyzataiban foglalt elGirasoknak megfelelSen eljirni,
0 az ellendrzés sorin tudomasira jutott hivatali titkot megdrizni,

0 az észlelt hianyossigokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott

dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozdk kozvetlen felettesével,

o hiinyossagok feltirdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitis szerint idében megismételni.

Az ellenbrzétt alkalmazott jogai és kitelességei:
» Az ellenérzott dolgozd jogosult:
0 az ellendrzés megillapitasait (kérésére: frasban) megismerni,
0 az ellendrzés modjara és megillapitisira vonatkozdan irasban észrevételeket

tennt, és ezeket eljuttatni az ellenSrzést végzd kozvetlen feletteséhesz.

* Az ellenérzott dolgozd kételes:
o az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiggd
kéréseit teljesitent,

O a feltdrt hidinyossigokat, szabilytalansdgokat azonnal megsziintetni.
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A belsd ellendrzést végzd dolgozd feladatai:

Az ellendrzést végz8 dolgozd a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola bels§ szabdlyzataiban, a munkakéri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben

eloirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.,

Az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

Az ellenérzés tényét és megallapitisait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellenGrzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossigok feltirasa esetén az ellendrzést végzonek:

o ahidnyossig megszintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgoz6 figyelmét,

O a hidnyossiagok megszintetését ajra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenbrzési feladataik:

Igazgato:

o ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednelk,

o ellenérzi az iskola dsszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tgyviteli és
technikai jellegh munkijat,

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat,

o elkésziti az intézmény belsS ellendrzési szabalyzatat,

o Osszeillitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenrzési
tetvet,

o feliigyeletet gyakorol a belsS ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Igazgatohelyettes;
o folyamatosan ellendizi a hozza beosztott dolgozok nevelS-oktatd és tligyvitelt

munkajat, ennck sordn kilénosen:

e a szakmai munkako6zosségek vezetSinek tevékenységét,
¢ apedagdgusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,

® a pedagdgusok adminisztracids munkajat,

e a pedagdgusok nevelS-oktaté munkajinak modszereit és eredményességét,
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e a gyermek- és ifjasdgvédelmi munkat.

®  Gazdasagl vezetd;

o folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolathan a
gazdalkodasi, a miiszaki és a pénzigyi-szimviteli szabdlyok betartasit, ennek
soran kiléndsen:

* az intézmény pénzgazdilkodisit, koltségvetésének végrehajtdsit,
frzetSképességét,

» 2 pénzkezelés, a pénztir szabalyszerl mikodését,

® atanuldk és a dolgozdk élelmezésével Gsszefiiged tevékenységet,

* azintézmény mikodéséhez szikséges fejlesztéseket, feljitisokat,

karbantartasokat és beszerzéseket,
¢ 2 vagyonvédelemmel kapcsolatos elSirasok betartdsat,

o aleltarozas és selejtezés szabilyszerd végrehajtasat.

0 folyamatosan ellendrzi a hozza tartozd dolgozdk szabalyszeri munkavégzését,

munkafegyelmét.

*  Munkakozosség- vezetok:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakézosségbe tartozd pedagdgusok
neveld-oktatdé munkajit, ennek soran kitlonosen:

® apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket,

¢ a neveld és  oktatd munka  eredményességét  (tantirgyl

eredménymérésckkel).

Az igazgaté jogosult az intézmény dolgozoi kézil bitrkit meghatirozott céllal és jogkorrel

feltuhdzva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijelSlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendtzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
vegzb, llletve az ellendrzott dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv észét képezd belsé
ellendrzési terv hatirozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelbs.
A nevelbtestiilet tagjainil végzendS ellendrzések ttemezésénél kiemelt figyelmet

forditanak a pilyakezdSkre, az intézménybe ujonnan érkezett pedagbgusokra. A
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munkakdzosség-vezetSk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal latjak el
Tapasztalataikrdl tajekoztatjak az intézményvezetést.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kézvedeniil ellendrzi az igazgatShelyettesek munkajat, ennek egyik eszkoze a
beszdmoltatis.

Az igazgatbhelyettesek  ellendrzési  tevékenységitket  elsésorban  a  vezetdi
feladatmegosztisbdl kovetkezd sajat tertiletitkon végzik.

A belsS ellendrzés kiterjed az intézmény Osszes szakfeladatara (6voda, iskola, kollégium,
tanftasi 61k, a tandrdn kivili tevékenységek, szakkorok, gazdasagi tevékenység, tgyvitelt

feladatok és a technikai alkalmazottak kotére is.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervben,
belsé ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara
bizonyossigot nydjtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerck megfeleléségét

tletoen.

A pénziigyi belsd ellendrzés fiiggetlen, tirgyilagos, bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikédését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsé ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletl
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, dletve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,

valamint ellenérzési és iranyitasi eljarasainak eredményességeét.

Az intézmeényben folyd pénzigyi belsé ellenérzés a pénziigyminiszter altal kozzétett

minta alapjan elkészitett belsé ellendrzést kézikonyv szerint torténik,

A pénziigyl belsé ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belsd ellendrzési vezets a
felel6s. A belsé ellendrzési vezetdi feladatokat az intézményben a fenntarté gazdalkodé

szervezete litja el.

A pedagogiai (nevel§ és oktaté) munka belsé ellendrzésének rendje:

A pedagdgiai (nevel és oktatd) munka belsd ellenérzésének feladatai:
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" Dbiztositsa az iskola pedagdgial munkijinak jogszer( (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el&irt)
mikodéseét,

" segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

" az igazgatosdg szamira megfeleld mennyiségli informaciét szolgiltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl,

" szolgiltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkajaval kapcsolatos belsé és kilss értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozdk:
¥ igazgatd,
" igazgatohelyettes,
*  munkakozosség-vezetSk
Az igazgato a teljesitményértékelés folyamataba is bevonhatja az adott pedagdgus
munkajara ralitissal biré munkak6zosség- vezetdket, igazgatéhelyettest. Az értékels
vezetd az értékeléshez szitkséges adatokat tolitk gyGjti be, majd elézetes értékelési
javaslatot készit, amelyeket kozol az értékelendd személlyel.
A végleges értékelés az értékelé megbeszélésen sziiletik meg, melynek résztvevdi:
" az értckelS személy
* az értékelendd személy
= az értékeld vezeto altal felkért kozremitkodd

" az értékelendd személy kérésére a munkakézosségének vezetdje

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel$-oktaté munka belsd ellendrzése soran:
* apedagbgusok munkafegyelme,
" atandrak, tandrin kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
* anevel6-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztricid pontossiga,
' atanterem rendezettsége, tisztasiga, dekoricidja,
' atandr-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartisa,

*  aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitisi érakon:
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¢ az Orara torténd eldzetes felkészulés, tervezés,

O a tanitisi 6ra felépitése és szervezése,

¢ a tanitasi éran alkalmazott modszerek,

o atanulék munkaja és magatartisa, valamint a pedagbgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi 6ran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A tanitdsi
6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakézosségek javaslata

alapjan az iskola vezetSsége hatarozza meg.)

= a2 tandrdn kivili nevelémunka, az osztilyféndki munka eredményei, a

kozosségformalas.

9. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Szervezeti formak:

- napkozi otthon - kollégiumi foglalkozasolk,
- szakkér,
- énekkar,
- sportkor,
- versenyek, bajnoksagok, didknapok.
Napkozi otthon specidlis forméban a kollégiumi csoportokkal dsszevontan mikodik
minden évfolyamon. A napkézi otthon a szorgalmi id6 alatt midkodik, nyaron hat hetes
tibor formajaban. A tabotl foglalkoztatist az 6voda, iskola, kollégium neveléi latjak el az
azonos terhelés tényét figyelembe-véve.
Szakkorok
- nyelvi
- hagyominyapold: nemzetiségi kultarat, nyelvet, szokasokat dpolé,
- természettudomanyos,
- technikai
- muvészet
szakkoroket hirdet meg az intézmény évente. A szakkori foglalkozasokra majusban és a
tanév kezdetén lehet jelentkezni. A szakkorok inditisdrdl és arrdl, hogy mely szakkér
foglalkozs legyen ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkakozdsségek és a szuléi
munkakozosség véleményének meghallgatisival az igazgaté dént.
A szakkoti foglalkozisok oktdberben kezdddnek és majus végéig tartanak, kivételesen

indokolt esetben a szotgalmi id6 végéig,
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A szakkori foglalkozisokon a szaktanirok nydjtanak segitséget a tanuléknak ahhoz,
hogy a kotelezd tananyag elsajatitisa mellett azokhoz kapcsolédd, azt kiegészitd
ismeretekre tegyenek szert. Ugyancsak a szakkordkon nyilik lehetdségik kiilonbozd

képességeik, tehetségiik kibontakoztatasira.

3. Az iskolai énekkar hetente két alkalommal tart foglalkozast. Az énekkar nemzeti iinnepek
alkalmadval, az iskola vendégeinek fogadisakor, intézményi rendezvényeken kézremikodik az
unnepi hangulat megteremtésében és rendszeresen részt vesz a varosi, megyei, orszigos
rendezvényeken

4. A minden napos testnevelés megvaldsitisat segiti 2 het két alkalommal megszervezett
iskolai sportkdr, melynek keretén belil futball, kézilabda alapjai és a modern tinc elemei
sajatithatok el. A tanuldk a szildk beleegyezésével valaszthatnak a felkindlt sportdgak kozal.

A vilasztott foglalkozisokon a részvétel kotelezd, a tanulé hidnyzasi éraiba beleszamit.

5. Az iskola tanuldi bekapcsolédnak a versenykifrasban foglaltak szerint a virosi, térségi,

megyel, orszagos tanulmanyi versenyekbe.

A foglalkozasok rendje:

A tanéran kiviili foglalkozisokra vald tanuldi jelentkezés — a felzirkéztatd foglalkozisok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tandran kiviili foglalkozdsokea
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szél.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozisokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanirok jelolik ki, részvételik a
telzarkoéutatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziilé irdsbeli kérelmére az

iskola igazgatdja adhat.

A tandrin kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Otaszamat, a vezetd nevét, mikodésének idStartamndt) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban régziteni kell.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tandrin kiviili foglalkozasok vezetSit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakon lefrasuls alapjan végzik. Tandrin kivilli foglalkozast vezethet az is, aki nem az

iskola pedagogusa.
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Az igazgaté a versenyeken gyOztes, helyezést elért tanuldk, az énekkar eredményes
szeteplését az egész iskolak6z6sséggel megismerteti, teljesitményliket elismeri.

A tanulék iskolin kivilli szervezet, egyesilet, intézmény munkajaban részt vehetnek,
azonban a részvételt az osztilyfénoknek, csoportvezetdnek be kell jelenteni. kollégiumi

tanulé esti varosi foglalkozason csak killon igazgatdi és sziiloi engedéllyel vehet részt.

A tanuldi alkotasokra vonatkozo szabilyok

Az intézmény a tétvényben leirtak szerint jar el, miszetint a tanuld 4ltal elGallitott dolog
elkészitéséhez az intézmény biztositja az anyagi és egyéb feltételeket, ezért az elkészitett dolog az
intézmény tulajdondt képezi. A tanuldk dltal elkészitett dolgokat az intézmény nem értékesiti, igy
abbdl bevétel nem szarmazik,

A tanul6 dltal az intézménynek Orzéste adott dolgot legkésébb a tanuldi jogviszony

megsziinésekor adja vissza.

10. A tanuldkkal szembeni fegyelmez6 intézkedések, ill. fegyelmi biintetések
alkalmazisanak elvei és formai

A fegyelmezd intézkedésck azokat a pedagdgiai eszkozoket jelentik, amelyek enyhébb

kételezettségszegés esetén alkalmazhatdk, amikor még nem sziikséges fegyelmi eljardst inditani.

Ha a tanul kételezettségeit vétkesen és stlyosan megszegi, akkor fegyelmi eljards keretében a Kt.

76 §-aban meghatirozott fegyelmi biintetést kell kiszabni.

A kartéritési tigyeket a Kt. 77 §-a szabalyozza.

1. Fegyelmez6 intézkedések

Azt a tanuldt, aki

tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti vagy

- a tanuldl hazirend elbirdsait megszegl vagy

- igazolatlanul mulaszt vagy

- bidrmely médon 41t az iskola jé hirnevének fegyelmezd intézkedésében lehet

részesiteni.

2. Az iskolai fegyelmez6 intézkedések formai:

- szaktanari ﬁgyehneztetés

kollégiumi neveldi figyelmeztetés

osztalyfonok: figyelmeztetés

osztalyfénokt intés
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- osztalyféndki megrovas

- 1gazgatol figyelmeztetés

- ligazgatdi intés, megrovas

- tantestiileti figyelmeztetés

- tantestilletl intés

- tantestiileti megrovis

- nevelStestilet elé idézés

- parhuzamos osztalyba val6 athelyezés

- athelyezés misik iskoliba (kivételes esetben)

- atanuld kizdrasa az iskolabdl (csak a tankotelezettségi kothatiron til).

Az iskolai fegyelmez$ intézkedésck kiszabasandl a fokozatossig elve érvényesiil, amelytdl a
vétség sulyara vald tekintettel el lehet térni.

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

Ha a tanulé kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, az oktatisjogi szabilyozok alapjan kell
eljarni ellene.

A fegyelmi eljirds lefolytatdsat megel6z8en az intézményi sziilSi szervezet és a didkénkormanyzat
kozos kezdeményezésére egyeztetd eljiris indithaté.

Az egyeztetd eljaras célja:

- akotelesség szegéshez vezets események feldolgozisa, értékelése;

- a kotelességszegd és sértett kozottl megallapodis létrehozdsa a sérelem orvoslisa
érdekében.

Az egyeztetd eljards menete:
- Az intézményi szildi szervezet és a didkonkorminyzat irdsban jelzi az
intézményvezetdje felé az egyeztets eljiras lefolytatisanak igényét.

- Intézményvezeté megkeresi a sértettet - kiskord esetében a sziilét, térvényes
képviseldt - beleegyezik-e az egyeztetd eljaris lefolytatisiba. Pozitfv valasz esetén
értesiti a kotelezettségszegdt — kiskord esetén a sziilét, t6rvényes képviselSt — az
egyeztetd eljards meginditisinak lehetGségérél.

- Kotelességszegb Ot tanifdsi napon belil irasban bejelenti kéri-e az egyeztetd
eljirast. Amennyiben nem kér, illetve a panasz érkezésétSl szimitott 15 nap
elteltével a fegyelmi eljarast folytatai szitkséges.

- Az egyeztetd megbeszélésen, tényfeltiras sordn részt vesz

O a sértett — kiskort esetén a szilé, térvényes képviseld is -,

0 kotelességszegd — kiskord esetén a sziild, torvényes képviseld is -,
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0 intézményvezetd, akadalyoztatsa esetén megbizottja,

o az érintett tanuldk osztalyféndke illetve csoportvezetdje,

o sziildi szervezet és didkénkormanyzat képviseléje.
A szetvezeteknek az eljiris sorin egyetértési joguk van. A képviseldkkel szemben tidmasztott
kovetelmények: elfogulatlansig, rokoni kapcsolatban ne legyen az éuntett tanuldkkal, Az
egyeztetS eljirds lefolytatisa az intézményvezetd illetve az altala megbizott személy feladata.
Az egyeztet eljards megallapitisait és a létre j6tt megallapodast frisba kell foglalni, tartalmat
iskolagytlés soran ismertetni kell a tanuldkkal.
Megallapodas esetében a fegyelmi eljaras felfugpesztheté - legfeljebb 30 napos idétartamra.
Amennyiben a felfiiggesztés ideje alatt a sértett — kiskor esetén a szild, térvényes képviselo—a

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

3.A tanuldéval szembeni fegyelmi eljards menete.

a) Altalanos elvek
Ha a tanulé kotelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi cljaris alapjan, frisbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
Fegyelmi eljiris csak az intézmény 10 év feletti tanuljaval szemben folytathatd le.
A tanuld fegyelmi felelGssége csak fegyelmi eljards alapjan allapithatd meg.
Fegyelmi bintetés csak irdsbeli hatirozattal hozhaté. A fegyelmi eljirds nyilvinos. A fegyelmi

jogkor gyakotldja a nyilvanossagot kizarhatja.

b) A fegyelmi eljaras résztvevei
A nevelGtestiilet, mint fegyelmi jogkér gyakotldja nevében a fegyelmi tanacs, melynek tagjai
kozott legalabb egy fegyelmi vétség elkGvetése szerinti intézményegységben (kollégium, iskola)
foglalkoztatott pedagdgus.
o 2z eljiras ald vont tanuld,
o az eljiras ald vont tanuld sziilGje, képviseldje,

e didkdnkormanyzat képviselGje (véleménynyilvanitasi joggal)

c) A fegyelmi eljaras menete
o A fegyelmi jogkér gyakorlda amint tudomast szerez a vétség elkdvetésérdl, meghallgatja a
tanulot.

o A fegyelmi eljirds meginditisa az elkdvetéstdl szamitott hairom hénapon beliil.
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A 5216 és tanuld értesitése az eljards elinditdsardl.
A targyalds idGpontjinak kitlizése, értesitések kikildése a targyalist megeléz8 10 nappal
korabban.
A fegyelmi eljirds bizottsagi tagjainak kijelolése, legalibb 3 nevelStestileti tag
személyében, és egy jegyzékonyvvezets személyének kijeldlése.

> az eljaris alapjéul szolgild vétség ismertetése

» bizonyitékok ismertetése
A térgyalas megtartisa

» A vétséget elkSvetett tanuld jegyzSkonyvi meghallgatisa

»  atany, szakértd jegyz6konyvi meghallgatisa

» hatirozat meghozatala, szébeli kihirdetése.

A fegyelmi hatirozat frisban totténd megkiildése az érintett felek részére legkésSbb a

kihirdetést kévetd 5. napon.
Fellebbezés.
Masodfokn hatarozat hozatala.

Birdi intézkedés igénybevétele.

Kiszabhaté biintetések:
megrovas
szigotl megrovas
meghatirozott kedvezmény csikkentések, illetve megvonasa (szocidlis kedvezmény és
juttatas nem vonhat6 meg)
athelyezés masik osztalyba

athelyezés masik iskoliba (csak tankételes felsé kothatart betoltott tanuld esetében)

A Dbintetésnek Gsszhangban kell lenni az clkévetett vétség sulyival. Figyelembe veendd a

szandékossag fennallasa.

Egy vétségért csak egyszer buntethetd a tanuld

d)

Misodfoku eljaras

Az elsé fold eljards hatirozata ellen, annak tudomasul vételétd] szamitott 15 napon belil, a

tanulo szillje eljardst meginditd kérelmet (fellebbezést) nydjthat be a fegyelmi jogkdr

gyakorl6janal, aki azt kételes 8 napon belil az iskola fenntattdjahoz eljuttatai.

A fellebbezésnek halaszto hatalya van.
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A masodfokn eljardst a fenntarto folytatja le. Az elsé fokon hozott hatarozatot:
e helybenhagyhatja vagy
e megvaltoztatja vagy
® megsemmisiti vagy

e 1j eljards lefolytatisira utasitja az elsé fokon eljard fegyelmi bizottsigot.

e)  Abirdiut
A misodfoku eljirist kovetSen — a hatdrozat kézlésétd] szamitott harmine napon belil — a szalé
egyes dontések birdi felilvizsgalatat kérheti (keresetinditds).
Megrovis, szigord megrovas esetén nem kérhetd birdsigl felillvizsgalat. A tobbi esetben
jogszagalysértésre és a tanulé jogviszonyra vonatkozd rendelkezésekbe ttkozésre lehet

hivatkozni.

f) A bilintetés végrehajtasa
Csak jogerds fegyelmi hatitozatot lehet végrehajtant

A fegyelmi biintetés végrehajtasa felfliggeszthetd.

A fegyelmezd eljiris sorin a gyermek, illetve tanuld személyiségét, emberi méltosagat, jogait
tiszteletben kell tartani, nem vethet§ ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen,

megalizd biintetésnek, banismodnak.

11. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendje

Az intézmény gondoskodik a tanuldk megeléz8 jellegl, az egészséglgyr alapellatas
keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatisban valéd rendszeres részvételérdl.

Az iskola tanuldi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvost rendelésen vesznek
részt a szakotrvosi tendeldintézetben. A csoportos szliréshez az iskola kisérét biztosit.
Tanévenként meghatirozott idSpontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és védond all a
tanulék rendelkezésére. Az altalinosithatd tapasztalatokrdl tanévenként tijékoztatja az
iskolavezetést. Az egészséges kdrmnyezet biztositisa érdekében tett javaslatait az iskola

lehetdségei fiiggvényében megvaldsitja.
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Az osztilyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellitisa sordn figyelemmel kisérik az
egészséglipyileg veszélyeztetett pyermekeket, és fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésiikre.

- A gyermekek, tanulék rendszetes egészségligyi feligyeletét és ellitdsit az intézmény
dolgozéi koriltekintden segitik.

- A gyermekek betegségiik esetén a valasztott gyermekorvoshoz fordulhatnak sziileik
vagy a gyermekfelliigyeldk kiséretében.

- A gyermekek, tanulok egészségi dllapotaban jelentkezd problémékat azonnal jelezziik
a 52116 felé illetve annak tavollétében lépéseket tesziink azok elharitasara.

- Segitjik a szakorvosok, gyermekorvosok szlrdvizsgilatainal zavartalansdgit,
biztositjuk a tanulok megjelenését azokon. A kiszirt tanuldk ellitdsihoz felel@sséggel
viszonyulunk. A szlrdvizsgalatok idejére az intézmény nevelSi feliigyeletet
biztositanak.

- A tanul6k, gyermekek egészségligyi ellitisa a Szarvas Viros (")nkorményzat EGYI és

az intézmény kozott €16 megallapodis szerint torténik.

12. A tanulé6- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok
1. Oktatas
A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulénak ,gyermekeknek arta, hogy az iskoldban,
6vodiban biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassik. A nevelé-oktaté
munka egészséges é&s biztonsigos feltételeinek megtetemtése, a tanuldbalesetek
megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgaté feladatkdrébe tartoznak.
A gyermekekkel & a tanuldkkal az egészségiik és testl épségiik védelmére vonatkozd
eloirasokat, a foglalkozdsokkal egyltt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartisformit az dvodai nevelési év illetSleg a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint
szlikség szerint ( pl. dvodai, tandrai, kollégiumi foglalkozis stb. sorin ) életkoruknak és
fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmit
dokutnentilni kell.
i terileten Munkavédelmi Szabédlyzatunk a mérvadd. A tanuldk, gyermekek
munkavédelmi kioktatdsat minden tanév elsé napjan az osztalyfénokok, é6véndk végzik a
16/1998. MKM rendelet 6/A. patagrafusa elirisainak megfelelen,- melyr8l az adott
osztilyokra, csoportokra vonatkoztatva irisos dokumenticid készil, amit az
osztalyfénokok , ovénék aldirisukkal bizonyitanak. Ennek tényét az osztilynaplokba,

csoportnapléba is bejegyzik.
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2. A tanuldk felitgyeletét foglalkoztatisit ellité pedagbgusok illetve jelenlétikben munkat
végz6 mas intézményl dolgozdk a munkavédelmi eléirdsok szigoru betartasira
torekedjenek. A tanuldk az udvaron, foglalkozasi termekben, szertirakban csak hatékony

pedagdgiai feliigyelet mellett tartézkodhatnak.

3. Torekedni kell a veszélyforrdsok, baleseti lehetéségek karbantartassal torténd

megeldzésére.

4. A 11\1994.(V1.8) MKM rendelet 16\1998.(IV.8.) MKM rendeletével modositott 1.sz.
mellékletében ,, A tanuldk altal nem vagy feliigyelet mellett hasznalhat6 eszkozok, gépek ”
eléirasait szigortian be kell tartant.

5. Balesetek esetén gondoskodni kell a sériilt szakszeri ellatasardl.

6. Tiz esetén a Thzvédelmi Utasitasban foglaltak a mérvadéak.

7. A bekovetkezett balesetet a jogszabdlyban rogzitett eléirasok szerint jelenteni kell.

13. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendSk

Az intézmény mikodésében rendkivili eseménynek mindséiil minden olyan elére nem
lathatd esemény, arnely az oktatd-nevelémunka menetét akadalyozza, tovabba az intézmeény
tanuldinak, dolgozdinak biztonsigat, egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyeztet.
Rendkiviili eseménynek mindsil:

— természeti katasztrdfa, Arviz, belviz, villimesapis, foldrengés, tGz és robbantassal

torténd fenyegetés)

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak, vagy dolgozdjanak a biztonsigukat
veszélyeztetd és fenyegetS tény jut tudomdsira, kdteles azt haladéktalanul kézolni az
intézmeény vezetésével.
Rendkiviili esemény esetén azonnali intézkedésre jogosult felel6s vezetSk az intézmény
igazgatoja, és helyettesel
A rendkivili eseményr6l azonnal értesiteni szliikséges:

— az mtézmény fenntartojat,
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az mtézmeény tulajdonosat
tliz esetén a tGzoltdsagot
személyl sériilés esetén a mentdket

fenyegetés esetén a rendSrséget

6. A rendkivili esemény észlelése utin az ntézkedésre jogosult felelds vezetd utasitisira az

épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell, tovabba haladéktalanul a veszélyeztetett

épilet kitritését kell elvégezni a tliztiadd terv mellékletét képezd Kiiitési terv alapjan.

A tlizriadd tervet bezirt boritékban az intézmény igazgatd-helyettesi irod4jiban kell

elhelyezni.

7. A tanulok kivezetéséért a kijel6lt helyen torténd gytilekezésért, valamint a virakozas alatti

teligyeletéért a tandrat, vagy foglalkozast tarté pedagdgus a felelés.

8. A veszélyeztetett épiilet kilirftése soran, fokozott figyelem sziikséges az aldbbiakra.

Az épiiletbdl minden tanulénak tivoznia kell, ezért a pedagdgusoknak a (mosdéban)
sth. tartézkod6 gyermekekre is gondolnia kell.

A mozgisukban, cselekvésiikben kotlatozott személyek felé fokozott figyelmet
sziikséges tandsitani.

A kilirités soran a lift hasznilta tilos!

Az adott helyszint a pedagdgus hagyhatja el utoljira. A pedagdgusnak a tanuldkat a

tanterem elhagyasa elétt és a kdjelSlt varakozési helyre térténd megérkezéskor meg

kell szamolnia!

9. Az ntézkedésre jogosult felelGs vezetének a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg, -

felel6s dolgozok kijelolésével, - gondoskodnia kell az alibbi feladatoktol:

a kozmiivezeték (giz, dram) elzarisarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsGsegélynyljtis megszervezésérdl,

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitisitdl,

a rendvédelmi, katasztréfaclharitod szervek fogadiasirdl.

10. Az épiiletbe érkezd szerv vezetGjét az intézmény vezetése az alibbiakedl jatékoztatja:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr6l,
a veszélyeztetett épiilet helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatb veszélyes anyagokrdl,

a kozmivezetékek helyérdl,

az éplilethben tartézkoddk létszAmardl,
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— az épiilet kitiritésérdl.

11. A rendvédelmi és katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kévetden az illetékes szerv
vezetdjének utasitisa szerint kell eljirnt a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban.
Ezt az intézmény minden tanuldja és dolgozdja koteles betartani!

12. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitisi 6rak pdtlasirdl a nevelGtestiilet altal
meghatirozott szombati napon szitkséges gondoskodni.

13. A tiz esetén szikséges teenddk részletes szabalyozasit a tiziiadé terv tartalmazza,

14. A tdztiado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséert,
valamint évenkénti felilvizsgalatiért az intézmény igazgatdja a felelds.

15. Az épuletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakotlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

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

kotelezs érvényliek

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

Feladataink kozé tartozik, hogy a gyermekekkel, tanulokkal megismertessik a Magyar
Koztirsasg allami tnnepeit, a hozzijuk kapcsolodd  eseményekkel egyiitt. A
megismertetés  mélységét a  gyermekek  érettsége, kora  befolydsolja.
Pozitlv érzelmeket kivaltd, érzelmekre hat, maradandd élményt nyujtd kétnyelvi
megemlékezések tartasara toreksziink.
Az Unnepélyek, megemlékezések elSkészitésében, lebonyolitdsaban, szinvonalanak,
tartalmanak értékelésében minél tébb tanuld és neveld vegyen részt.
Megemlékezéseket kell tartani azokon az tnnepeken, melyeket felsébb szervek
meghataroznak.
Az intézmény falitjsagat, az osztilytermek, évodai csoportszobdk ablakait az tinnepnek
megfelelGen kell dekorilni. A gyermekek részére az 6vondk, tanitondk, szakos tandrok e
nemzeti tnnephez kapesolédd verseket, dalokat tanitsanak. Az Gnnepély jellegérdl az
éves munkarend dént. Ha a virosban virosi innepséget szerveznek, azon az intézmény
pedagdgusai, a gyermekek minél nagyobb szamban vegyenek részt.
Tovibbi innepélyek:

- tanévnyité tinnepély,

- 8. osztaly bucsija,

- tanévzard tunnepély,
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- 6vodai tanévzard Uinnepély.

2. Intézményi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények

idépon

tjat és szervezési feleldsét a tanév helyi rendje tartalmazza.

Az mtézményi hagyomanyok célja:

- a tartalmi munka segitése, fejlesztése, értékek megGrzése,

- a tanulok nemzeti érzelmeinek és nemzetiségl tudatanak fejlesztése,

- lehetbséget nydjtanak a kiemelkedd teljesitmények bemutatasara,

- teret adnak a tanuldi kezdeményezésnek,

- exdsitik az érzelmi kétGdést az intézmeényhez,

- hozzajarulnak az egészséges versenyszellem kialakitisahoz,

- kiilonbézd pozitiv tulajdonsagok, magatartasformik kialakulasit
segitil: emberi tartas, biiszkeség, dnmagunk lekiizdése, kdzdsség

erdsitd erejének felismerése, egylittérzés, segitent akaris stb.

Az intézményi hagyomanyok:

Az intézmény vezetése minden olyan kezdeményezést, hagyomanyinditast timogat, mely az

intézményhez tartozas érzését erdsiti, illetve a fenti célokat szolgalja:

els6 osztalyosok fogadisa,

Tk Nap az évodaban

télapd tnnepély - egymas ajaindékozasa,

Népi Kismesterségek Napja az Ovodéaban,

karacsonyi tinnepség - haldkaracsony a didkotthonban,

farsangt rendezvények: kdzos szendvicskészités, dvoda és iskola killon rendezvénye,
Anyak napi rendezvények csoportonként, osztilyonként,

iskola a természetben 5-8. osztalyig a Szloviak Koztarsasigban,

Ki Mit Tud

téli sitabor,

részvétel a szlovak iskolik kulturilis és nyelvi tendezvényein,

szlovak és magyar versité palyazat meghirdetése,

a 8. osztaly utolsé egylittes vacsoraja,

a miiveltsépt teriiletek hete az éves munkatervben meghatirozottak alapjan,
szlovik nyelv hete,

magyar nyelv hete
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- gyetmekek - szill6k - nevelSk kdzds napja - Alapitvanyi bal
- forditott nap,
- nyilt nap az 1. osztilyokban — L. félév

- nyilt nap az intézményben — marcius hénapban a beiratkozist megel6zden

15. Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi tevékenység

1. A gyermek- és iffisdgvédelmi tevékenységet a gyermek védelmérdl és gyamiigyl igazgatasrol
sz616 1997, évi LXXIX. torvény 41. § (6) bekezdése szabilyozza. A gyermek és ifjasigvédelmi
feladatok ellitisiért az intézmény vezetSje felelds, gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
jelzérendszeri kapesolattartd munkdjihoz szikséges feltételekrdl. A tanulokat és sziilSket
tanév elején irdsban tdjékoztatni kell a gyermek- és ifjisagvédelmi kapcesolattartd személyérdl,
valamint arrédl, hogy mikor és hol kereshetd fel. Az ifjasigvédelmi kapcsolattartd feladata a
problémafeltiris, a feladatok koordiniliasa és a megfelelé intézkedés megtétele. Ieladata
killondsen a gyermekbintalmazds vélelme vagy egyéb, pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezni, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgilatot. A gyermek- és ifjusigvédelmi tevékenységben minden pedagogus

koteles kozremikodni.

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

Az évoda, iskola és kollégium kételessége megismerni a hozzdjuk beiratott gyermekek, tanuldk
csalddi hatterét, figyelemmel kisérni azokat a csalidokat, amelyek anyagi helyzetik miatt vagy
mas oknil fogva nem képesek egyedul eleget tenni a gyermekneveléssel kapcsolatos

feladatoknalk.

2.2. Prevencid
Legfontosabb a gyermeket érhetd veszélyek megeldzése.
Az intézmény kételessége feltirni a gyermekek és tanuldk fejlédését veszélyeztetd okolkat, és

pedagdgiai eszkdzokkel megeldzni, ellensilyozni a kiros hatisokat.
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2.3. Kapcsolatfelvétel, egyiittmiikodés

Az intézmény feladata a halaszthatatlan kapcsolatfelvétel a gyermekjolét szolgalattal, gyamiigyi
hivatallal, és ezen keresztill kezdeményezni azoknak az intézkedéseknek a megtételét, amelyek
az intézmény rendelkezésére allé pedagdgiai eszkdz0kon, anyagi lehetSségeken til - segftséget

nyujthatnak a gyermekek, a tanuldk és sziileik részére.

2.4, SegitségnyGjtas
Az intézmeénynek segitséget kell adni a sziil6knek ahhoz, hogy a gyermekiikkel megfelelden és
jogkovetSen foglalkozzanak, eleget tegyenek a kozoktatisi torvényben meghatirozott

kotelezettségeiknek (iskolai életmddra térténd felkészités, tankotelezettség teljesitése).

2.5. Nevelési eszktzok

Megfelels neveléssel kévetendd csaladmodellt kell kialakitani a gyermekben. Az intézménynek
elé kell segitenie, hogy a gyermek a torvényben elSitt jogainak értelmében a megfeleld
lakhatishoz, étkezeshez, ruhazathoz, oktatishoz és egészségiigyi ellitishoz hozzajusson (ahol
szikséges kezdeményezni kell a didkotthont ellitist, ruhasegélyt, a szilé hanyag magatartisa
esetén biztositani az egészségiigyi ellatist, stb.)

A pedagdgia eszkozeivel (nagyobb odafigyelés, torédés, felzarkdztatd foglalkozas, egyéni
foglalkozas) el6 kell segiteni a hitrinyok lekiizdését.

A gyermekvédelmi térvény alapjin nevelési-oktatisi intézményiink egylittmtkodik a sziilékkel
(annak érdekében, hogy a mnevelés lehetSleg csalddi keretekben torténjen) a nevelési
tandcsaddval a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldodé feladatok ellatisaban.

Az intézmény feladata a kapesolattattis a gyetmekj6léd szolgilattal, indokolt esetben elhjaras

kezdeményezése a gyermekvédelemmel foglalkoz6 hatbsdgokkal.

3. A szociokulturilis hatranyok enyhitését az alibbi tevékenységek szolgaljak:
- kollégiumi elhelyezés biztositisa,
- napkdézi otthon,
- tanuldszoba,
- diakétkeztetés,
- a konyvtar, valamint az intézmény mas létesitmények, eszkozeinek egyéni vagy
csoportos hasznilata,
- a nevelSk és a tanuldk segits, személyes kapcsolata,

- a szlildk, a csaladok nevelési gondjainak segitése,
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- gyermek- és ifjasagvédelmi felelSs neveld tevékenysége,
- raszorulb gyermekek étkezési kedvezményben 1észesiilésénck tamogatasa,
- sziikség esetén Onkormanyzatl segélyezéste javasolas,

- Osztondij lehetéségek megismertetése.

4. A beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését szolgalo tevékenységek:
- kapcesolat a Jarast Hivatal Gyamiigyl Osztalyaval,
- szoros kapcsolat a Nevelesi Tanacsaddval,
- egyéni képességekhez igazodd tanulas megszervezése,
- csoporthontasban térténd oktatas,
- felzarkoéztatd foglalkozasok,
- napkézi otthon,
- tanuldszoba,

- kollégiumi foglalkozasok.

16. A gazdasagi szervezet miikddése
1. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
1. 1. A nyilatkozattételi kételezettséggel érintett munkak6rok meghatarozasa
Az mntézmeény egyes munkakoreit betolté dolgozoéinak a 2007, évi CLIL térvény
rendelkezésel alapjan vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget kell teljesitenie.
Foglalkoztatottak nyilatkozattételi ktelezettsége
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a kbzalkalmazottat, aki
- javaslattételi
- dontési
- vagy ellendrzési jogosultsiggal rendelkezik, munkakori feladataival 6sszefliggésben a
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkoézok felett, ill. az dllami vagy dnkormanyzati
vagyonnal valé gazdilkodas terén, tovabba az énkommanyzati timogatasok
felhaszndlasdnak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valé elszamolas soran.
Intézményiinkben az alabbi munkakdrket betoltSknek kell vagyonnyilatkozatot tennie:
- igazgatd
- igazgathelyettesek
- gazdasagl vezetd

- leltarfelelés.
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12. A nyilatkozattételi kitelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget teljesiteni kell azt megel&z8en mielStt a kozalkalmazottat
megbizzik olyan feladat ellatasaval, melyhez vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség parosul. Bz az
un. el6zetes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség.

Abban az esetben, ha az érintettnek megszinik az a beosztisa, jogviszonya vagy feladatkére, mely
tekintetében vagyonnyilatkozat-tételre volt kételes, a megsziinést kévetd 30 napon belil
vagyonnyilatkozatot koteles tenni. Ez az un. utélagos vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel egyiitt jard feladat-ellatast kitelezettség meglétének ideje
alatt id6kozonkeént, ismételten vagonnyilatkozatot kell tenni. Ez az un. idGszakosan esedékes
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség, melyet kétévenként kell teljesiteni, az esedékesség
évében junius 30-ig.

A vagyonnyilatkozatok tirolasaért és kezeléséért az igazgatd a felelés.

2. Az elektronikus 1nton eldallitott hitelesitett és tarolt itatok kezelése

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratok nyomtatdsa
és hitelesitése nem mellézhetd. (elektronikus iratnak minésiil az oktatisért felelSs
mintszter altal jévihagyott rendszer alkalmazasival elektronikus dton eléallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tirolt irat)

2. Az mtézményben keletkez8 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja
végezhetl el. Az igy hitelesitett papir alap( irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, ill. az intézménybe érkezé elektronikus irat hitelesitését az
intézmény igazgatdja, vagy helyettesei végezhetik el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz
az elektronikus irat irattiri példanya.

4. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus aldirdsra az
mtézmény igazgatdja jogosult. (Blektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirdsrél sz6l6
2001 évi XXXV. térvényben meghatirozott, fokozott biztonsigi elektronikus aldirdssal
ellatott elektronikus irat.)

5. Az elektronikus iratokat az intézmeény titkarsigin levs sziamitdgépen elektronikus dton
megbrizni szikséges. Az elektronikusan &rzott iratokedl biztonsigi mentést kell
alkalmazni.

6. Az elektronikus tton elallitott hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalinos szabalyok alapjin torténik.

7. Az elektronikus viton eléillitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért a

rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelSs.
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3. Gazdasagi szervezet munkarendje

3.1. Az ugyintéz6k munkarendje, jogai és kotelezettségel, id6beosztasa, munkavégzésiik

ellenérzésének és értékelésének eljarasi rendje.

végzik az intézmény Uzemeltetésével, fenntartisaval, mikdédtetésével, a vagyon
hasznalataval kapcsolatos feladatokat,
végzik az mtézmény gazdilkodisi konyvvitel feladatait,
ellitjak a pénziigyi-informacié szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodnak a hazipénztir kezelésérdl, a szamlak kidllitasardl, a bejové szamlak
kiegyenlitésérdl,
végzik az illetmények szimfejtésével kapesolatos munkalatokat,
statisztikal és egyéb adatszolgaltatast nyijtanak,
vezetik az elirt nyilvantartasokat,
kozremikodnek az intézményi koltségvetés és beszamold készitésében,
gondoskodnak a szabad kapacitisok hasznositasarol a bevételek nivelése érdekében
feladaraikat,
munkaide;jiik: - hétfétdl-csiitortdkig 7°° — 16™ Griig

- pénteken: 7% — 13% 6raig
tevékenységitket, munkafeladataikat a gazdasagi vezetG utasitisal, tovibba az
mtézmeényi kiillonb6z6 szabalyzatok betartasaval vegzik.

munkijuk ellendrzése a folyamatba épitett ellendrzés keretében torténik.

32 A szakmunkas alkalmazottak munkarendje, jogai és kotelezettségei, idébeosztasa,

munkavégzésik ellendrzésének és értékelésénck eljarasi rendje.

biztositjak az intézmény belsé és kils6 rendjét (hoeltakarits, avartalanitas, stb.), az
oktaté-nevelébmunka zavartalansagat, az intézmeény fltését,

elvégzi az elvarhatd javitd, megel6z6 karbantartd munkalatokat,

kézremikodnek az anyagbeszerzésben és a nagyobb rendezvények lebonyolitisdban,
felelnek az intézmény tdz és balesetvédelmi biztonsdgdért, vagyontirgyainak
megovasactt,

munkarendjiik: 6% — 14" ériig

feladataikat 2 munkakori lefrasaik tartalmazzal,

tevékenységiiket, munkafeladataikat a gazdasigi vezet6 utasitdsal tovabbia a

szabalyzatok alapjan végzik,
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munkajuk ellenérzése a folyamatba épitett ellendrzés keretében torténik,

33 A takaritdk munkarendje, jogali és kotelezettségei, idSbeosztisa, munkavégzésik

ellendrzésének és értékelésének eljarasi rendje:

naponta elvégzik a padléburkolat felmosisit, a szényegek és a helyiségek
berendezéseinek portalanitasat, a szocialis helyiségek takaritasat, fertStlenitését,
évente haromszor nagytakaritast végeznek
munkaidejik: - iskolai takarfték 4% — 12% éréig, vagy 12%°-20%

- kollégiumi takaritdk: 6° — 14" ériig
elvégzik a felijitisok utini nagytakaritasokat
feladataikat, munkarendjitket a munkakori lefrasaik tartalmazzak
tevékenységuket, munkafeladataikat a gazdasigi vezeté utasitisai, tovabba a
szabalyzatok alapjan végzik:

munkijuk ellenérzése a folyamatba épitett ellenérzés keretében torténik.

3.4 Konyhai dolgozék munkarendje, jogai és kotelezettségel, munkavégzésiik ellenérzésének

eljarasi rendje:

felelnek a kiszallitott ételek hidanytalan kiosztisaért,

az egészségugyl eldirasok betartasaval végzik az eldkészitést, tilalast, tarolast,
felelnek a raktari rendért, tbbfizisi mosogatis elbitdsainak betartisaért, a
tisztasagért, fertStlenitésért,

részletes feladataikat munkakéri leitdsuk tartalmazza,

munkarendje: 7" — 15

tevékenységeiket, feladataikat a gazdasigi vezetd utasitasal alapjan végzik,

munkajuk ellendrzése a folyamatba épitett ellendrzés keretében torténik.

3.5 A mosodai dolgozd munkarendje, joga és kotelezettségei:

elvégzi az intézmeényi textilidk mosasit, fertGtlenitését, vasaldsat,
gondoskodik a mosoda takaritdsardl,

munkarendje: 6” — 14 6riig

feladatait munkakdri lefrdsa tartalmazza,

tevékenységét, munkafeladatait a gazdasagi vezetS utasitasai alapjan végzi,

munkija ellendrzése a folyamatba épitett ellendrzés keretében torténik.
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17. Zaro rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és miikédési szabalyzat csak a nevelStestilet elfogadasaval,
kozalkalmazotti tandes véleményezésével, a szildl szervezet véleményezésével és a
diakonkormanyzat egyetértésével igazgat jévahagyasival hatalyos.

2. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

- a fenntartd,

- anevelStestiilet,

- az intézmény igazgatdia,
- aszuldi szervezet,

- a didkonkormiényzat.

3. Az intézmény eredményes és hatékony milkédéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, igazgator utasitasok tartalmazzak.
Ezen szabilyzatok, utasitisok el6irdsait az intézmény igazgatdja a szervezeti és mitkodést

szabalyzat viltoztatisa nélkil is moédosithatja.

A Szervezeti Miikodési Szabdlyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény dokumentumai nyilvanosak:
® Pedagdgiai Program
o  Szervezeti Mikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Fves munkaterv

— Az intézmény pedagégiai programja minden érdeklddd szamara hozzaférhetd.

— ElérhetS az intézmény honlapjan. Az intézményi honlap cime: www.szlovak-
szarvas.edu.

— A pedagogiai programrol minden érdekl6dd tajékoztatast kérhet az mtézmény
vezetSsépétdl, az intézmény pedagdgusaitdl, fogaddorakon, illetve eldre egyeztetett
idSépontban.

— A pedagdgiai program egy-egy példanya az alabbi helyeken tekinthetd meg:

® az iskola honlapjan,
* az ntézmény fenntartdjanal,

® az irattarban,
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e 2 konyvtarteremben,
e aziskola ill. kollégium neveldi szobdjaban,
® az mtézmény vezetGségénél,

® aszakmai munkakozosségek vezetoinél.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat kitelez6 mellékletei:
e Adatkezelési szabalyzat

o Munkakori lefras mintak

NYILATKOZAT

® A szarvasi Szlovak Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium Szervezeti és mitkodési
szabalyzatat az igazgat6 készitette a nevel6testilet bevonasaval.

> Wéberné Hanzo Teréz

igazgatd
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Szlovak Altalanos Iskola, Ovoda és
Kollégium

Adatkezelési szabalyzata

Intézmény székhelye, cime: Szarvas Szabadsag 1t 29.
Intézmény OM-azonositdja: 200417

Intézmény fenntartdja: Orszagos Szlovak Onkormanyzat

Intézmény vezetSje: Weberné Hanzd Teréz

IntézményvezetS-helyettes: Sinkané Nyemcsok Erika
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1. TIranyado jogforrasok

az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrol sz616m2011. évi

CXIIL térvény
a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIL térvény

2. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

Az informécids énrendelkezési jogrdl és az informacios szabadsagrol sz616 2011. évi

CXVIIL. térvény végrehajtasanak biztositasa.

Az intézmeényi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, kézalkalmazottairdl az
intézmeény nyilvantart.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kdrének rogzitése.

Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozdsa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésilk rendjének

kozlése.

3. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szlovik Altalinos Iskola, Ovoda és Kollégium intézményre vonatkozd adatkezelési

szabalyzatot az intézmény vezetdjének elSterjesztése utin a nevelStestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatirozottak szerint egyetértési jogit gyakorolja az iskola

sziil61 munkakozossége és a didkonkormanyzat, véleményezési jogit gyakorolja az intézmény

kozalkalmazotti tandcsa.

Az adatkezelési szabilyzatot a tanuldk, szileik megtekinthetik az iskola konyvtirdban a kényvtir

nyitva tartisa alatt, valamint az igazgatdi irodéban.

A dokumentumok megtekinthetdk az iskola www.szlovak-szarvas.sulinet.hu weblapjén.
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Tartalmardl a tanulékat és sziileiket szervezett formiban tijékoztatni kell, egyéb esetekben az

igazgatd ad felvilagositist.

4. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény vezetdjére, tovabba valamennyi

kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényl.
E szabalyzat szerint kell ellatni a

= 3 kozalkalmazotd alapnyilvantartist, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és

adatainalk kezelését valamint

= 2 gyermekek adatainak nyilvintartisat, tovabbitisat, kezelését.

E szabalyzatot megfelelSen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve
a jogviszony létesitésére irinyuld elbzetes eljarasokra.
A tanulékkal kapcsolatos titoktartisi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony

fennallisitdl, annak megsziinése utin hataridé nélkiil fennmarad.

Az adatkezelési szabalyzatot, a jévahagyist kovetd ditummal létesitett kzalkalmazotti jogviszony
esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, erre a kdzalkalmazott figyelmét fel kell hivni a

jogviszony létrejottét kbvetd munkdltatdi irdsbeli tajékoztatdban.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag
Az intézményben kezelt adatok nyilvintartisi médja a kovetkezd lehet:
® nyomtatott irat

u  elektronikus adat

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott

o adatainak elsé alkalommal tSrténd felvételekor, az adatok valddisigat  az érintett

kézalkalmazottnak alairasaval kell igazolnia,
e athelyezéskor,

o kozalkalmazottl jogviszonyanak megszinése esetén, valamint

a betekintési jog gyakorléjinak erre irdnyuld killon kérelmére, azon adatok tekinteteben,
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amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamnitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvintartdsbél a  kozalkalmazott jogviszony
megszinése és végleges athelyezése esetén véglegesen t6r6lni kell a  kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikal célbdl a személyazonositisra alkalmatlan adatok tovabbra is

felhasznalhatdk.

A kozérdeki adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékoztatis nem adhatéd. A

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

Az intézmény a nem nyilvinos személyes adatokat csak jogszabilyban meghatirozott esetekben
és célokra, illetve az érintett kézalkalmazott erre iranyuld frisbeli kérelmére haszndlhatja fel, vagy

adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitis a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak aldirdsaval torténik. Az illetményszimfejtd

hely részére torténé adattovabbitast a meghizott személy iranyitja.

5.1 Adatbiztonség

Az adatbiztonsagi rendszabilyok éevényesitése érdekében a szitkséges intézkedéseket meg kell
tenni mind a manualisan kezelt, mind a szimitégépen tirolt és feldolgozott személyes adatok
biztonsiga érdekében. Az adatkezeld, illetSleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek e torvény, valamint az egyéb
adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatisahoz szikségesek.

Az adatokat védeni kell killénésen a jogosulatlan hozzifétés, megvaltoztatds, tovabbitis,
nyilvinossigra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. A személyes adatok technikat védelmének hiztositisa érdekében kilon védelmi
mtézkedéscket kell tennie az adatkezelSnek, az adatfeldolgozénak, az informatikai eszkéz
UzemeltetSjének, ha a személyes adatok tovabbitisa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz

utjan torténik.
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5.1.1 Szamitégépen tarolt adatok
A szamitégépen, illetve hildzaton tirolt személyes adatok biztonsiga érdekében, killondsen az
aldbbi intézkedéseket kell foganatositani:

Tiikrozés: A halézati kiszolgdlé gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok

elvesztésének elkeriilésére folyamatos tikroézéssel biztosithatd egy téle fizikailag

kulénhozd adathordozon.

Biztonsidgi mentés: A személyes adatokat tartalmazd adatbdzisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkaligyl nyilvintattas, valamint a személyzet:
nyilvintartds anyagabdl évente — kell kiilén adathordozéra biztonsigli mentést
késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazé adathordozét tizbiztos fémkazettiban
kell 6rizni.

Archivalis: A személyes adatokat tartalmazé adatbdzisok passziv hanyadit — a
tovabbi kezelést mér nem igénylS, valtozatlanul maradé adatokat — el kell
valasztani az aktiv résztdl, majd a passziv adatokat idétallé adathordozén kell
tdgziteni. Az adatkezelések archivilisit Gtévente egyszer kell elvégezni. Az
archivalt adatokat tartalmazo adathordozot tizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

Tizvédelem: Az adatokat és adatbizisokat tlzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel eliatott helyiségben kell elhelyezni.

Vitusvédelem: A személyes adatokat kezelé igyintézdk, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozziféréshez csak érvényes, személyre szdlo,
azonosithatd jogosultsiggal — legalibb felhasznaldi névvel és jelszéval — lehet
hozzaférni. Halézati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznalol névvel és jelszdval
lehet hozzaférni,

Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikal eszkozok
felhasznaldsival meg kell akadilyozni, hogy az adatokat tirold, hilézaton

keresztil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

5.1.2 Manualis kezelésii adatok

A manuilis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:
Tiz- és vagyonvédelem: Az irattiri kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, sziraz,

tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellitott helyiségben kell elhelyezni.
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Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
tgyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkatigyi iratokat
kilénalld, zarhaté helyiségben, zdrhatd iratszekrényekben kell Srizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivilisat évente egyszer el kell végezni. Az
archivilt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabélyzatinak valamint

az irattari terveknek megfelelGen kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

5.2 Ellendrzés
Az adatvédelemmel kapcsolatos eléitisok betartisit
" igazpatd
= pgazdasag vezetd
folyamatosan ellendrzik.

Az intézmény vezetSje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabélyzat megalkotisaval,
jegyz6koényvek ¢s a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés térvényes rendjének
megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szélitja fel az adatkezel6t.
Kiilonosen silyos torvénysértés esetén fegyelmi cljards meginditisat kezdeményezi az adatkezel

ellen.

Az adatbiztonsigi rendszabalyok és intézkedésck megtartisit az intézményvezetd altal megbizott

iskolatitkar kézalkalmazott ellendrzi.

Az egyes adatkezelések ellenbrzését sziikség szerint, de legalibb évente el kell végezni. Az
ellendrzés tapasztalatairdl az ellendrzés lebonyolitisival megbizottak beszdmolasi kotelezettséggel

tartoznak az ntézményvezetd felé.

7. A kbzalkalmazotti alapnyilvantartas
A kézalkalmazott
L.
— neve (leinykoti neve)
— szilletési helye, ideje
— anyja neve
— taj-szdma, addazonositd jele
— lakéhelye, tartozkodasi hely, telefonszima

= csaladi allapota
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gyermekeinek sziiletési ideje

egyth eltartottak szama, az eltartas kezdete

legimagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(1)

iskolarendszeren kiviili oktatis keretében szerzett szakképesitése(r), valamint

meghatirozott munkakor betcltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a kordbbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerint jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezése,
a munkahely megnevezése,

a megszinés modja, idépontja

a kozalkalmazott jogviszony kezdete

allampolgarsiga

a biinlgyi nyilvintart6 szerv dltal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
2 jubileutni jutalotn és a végkielégités mértéke kiszdmitisanak alapjaul szolgald

idétartamok

a kézalkalmazottat foglalkoztats szerv neve, székhelye, statisztikal szimjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolisinak idépontja, vezetSi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

hatilyos fegyelmi blintetése

személyi juttatasok



74

VIL

— 2 kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogeiime és idotartama

VIIIL

—  a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatirozott ideji
athelyezés 1dSpontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

— A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyival &sszefliggd adatai a

2007. év1 CLIL torvény szetint.

A kozoktatasrdl szol6 torvény alapyan nyilvantartott adatok:
® név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
¢ lakdhely, tartdzkodast hely, telefonszam, azonositd szim;
e kozalkalmazott jogviszonyra vonatkozd adatok:
— iskolai végzettség, szaldiépesités, allialmazasi feltételek igazolisa,
— munkaban toltott 1d6, kézalkalmazott jogviszonyba beszdmithatd idé,
— besoroldssal kapcsolatos adatok,
— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
— munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra térténd meghizas,
— munkavégzésre winyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
—  kartéritéste kotelezés,
— munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovibba az azokat terhels
— tartozds és annak jogosultjai,
— szabadsdg, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimel,

— az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozdsai, azok jogcimei.

A kozneveléstdl sz0l6 térvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetSen megegyezik
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 torvény 5. szami mellékletében meghatirozott adatkérok
adataival. A koznevelésrdl sz6lé6 torvény altal eléirt, de a kozalkalmazotti alapnyilvintartis
adatkorébe nem tartozé nyilvantartds vezetését az iskolatitkar végzi az intézményvezetd ltal és a

kozalkalmazott altal alafrt munkakori lefrasban foglaltak alapjan.
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Fenti adatkérben nem szerepld korben — térvény eltérd rendelkezésének hiinyiban —

adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az intézmény kilon torvény alapjan nyilvantattja a kézalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a

magan-nvugdijpénztari tagsagival kapcsolatos adatokat.
g yugdljp gsag P

A kozalkalmazott alapnyilvintartis adatai kézul a munkaltaté megnevezése, a kézalkalmazott
neve, tovibbd a besorcldsira vonatkozd adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kézalkalmazott

elSzetes tudta és beleegyezése nélkill nyilvanossagra lehet hozni,

A munkiltaté kdzalkalmazotti alapnyilvantartisi rendszere térvény felhatalmazasanak hianyaban
mas adatrendszerrel nem kapcsolhaté dssze.

A kézalkalmazotti alapnyilvantartisbdl statisztkai célra csak személyazonositisra alkalmatlan
modon szolgaltathatd adat.

A munkiltaténdl vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartisba — az érintetten kivill — a
kovetkezdk jogosultak betekinteni, illetSleg abbdl adatot 4tvenni a rajuk vonatkozd

jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
g kozalkalmazott felettese,
" a mindsitést végzd vezetd,
= feladatkorének keretel kozott a torvényességl ellendrzést végzo szerv,
= afegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,
*  munkatigyl, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsin a birdsig,
* 2 kdzalkalmazott ellen indult bintetSeljarasban a nyomozd hatdsig, az
tigyész és a birdsig,
®  aszemélyzeti, munkatigyl és illetmény-szamfejtési feladatokat ellitd szerv e
feladattal megbizott munkatirsa feladatkorén belil,
®*  az adohatdésdg, a nyugdijbiztositisi  igazgatdsi szerv  és  az
egészségbiztositisi szetv, az Uzemi baleseteket kivizsgiléd szerv és a

munkavédelmi szerv.

7.1 Az adatkezeléssel foglalkozok kérének, feladatainak meghatirozasa
Az igazgato feladatan:

*  Kijeloli az adatkezelésre jogosult személyeket.
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*  Biztositja a biztonsigos adatkezelés feltételeit.

Az intézményvezetS-helyettes feladatai:
*  Rdégziti a tanuld adatait
* Ellendrzi az adatkezelésre vonatkozé elbirasok teljesitését
A gazdasagi vezetd feladatai:
*  Gondoskodik a vagyonnyilatkozat tételre koteles kézalkalmazott

adatainak biztonsigos elhelyezésérdl, Srzésérdl.

Iskolatitkar feladatai:
"  Rogzitl a tanuldk adatait a IKIR-be.
* Rendszeresen ellendrzi a tanuldi nyilvantartisban szereplé adatok
helyességét.
* Rendszeresen ellendrzi a kozalkalmazottak adatainak helyességét a KIR-ben.
* Az mtézménylinkkel tanuldi jogviszonyban vagy kézalkalmazotti

jogviszonyban 4ll6 személy jogviszonyinak megszintével gondoskodik a

személyes adatok Orzésérdl, a totlendd adatok torlésérsl.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagiégus feladatai:
"  Gondoskodik a kdtelezs kozzététel teljesitésérdl.

¥  Rendszeresen felligyeli, hogy az intézmény honlapjira az adatvédelem
személyes beazonositasra alkalmas adatok a tanuldkrél és dolgozdkedl ne

keriilhessenck az érintett egyén, kiskort esetén a gondvisel$ beleegyezése

néllail.

7.2 A kézalkalmazott jogai és kitelezettségei
A kozalkalmazott tijékoztatist kérhet személyes adatai kezelésérél valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban eltendelt adatkezelések kivételével — torlését.
A koézalkalmazott kérelmére az adatkezeld tijékoztatast ad az Altala kezelt, illetSleg az Altala
megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl
1d&tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel Ssszefiiggd

tevékenységerdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjik vagy kaptik meg az adatokat.
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A valdsignak meg nem felel§ személyes adatot az adatkezelS helyesbiteni koteles.

A helyesbitésrdl és a t6tlésed] a kézalkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek

korabban az adatot adatkezelés céljira tovabbitottik.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezé viltozasokedl 15 napon beliil koteles irasban

thdjékoztatni az iskolaigazgatét, aki 30 napon belil koteles intézkedni az adatok aktualizalisarél.

7.3 Személyi irat

Személyi iratnak tekinthetd minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a
jogviszony idétartama alatt, megszinésekor, illetve azt kévetden keletkezik, és a kézalkalmazott

személyével Gsszefiiggéshen adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyt iratok korébe az alabbiak tartoznak:
* aszemélyl anyag iratai,

® g kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratol,

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
o 2 kozokirat vagy a kodzalkalmazott frasbeli nyilatkozata,
o a munkaltatdl jogkor gyakorlojanak frasbeli rendelkezése,
o birdosag vagy mas hatdsag dontése,

¢ jogszabalyl rendelkezés.

Az iratokban szerepld személyes adatokra az informacids onrendelkezési jogrél és az

informacidszabadsagrél sz6l6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.3.1 Személyi irat kezelése

Az intézmény allominyiba tartozd kozalkalmazottak személyi itatainak Grzése és kezelése,

személyl szimitbgépes nyilvintartd rendszer mikodtetése az iskolatitkar feladata.

A kézalkalmazott jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
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A kozalkalmazotti jogviszonyt létesitent szindékozé személy hatdsagi bizonyitvinnyal igazolja,
hogy biintetlen el6életi.

A munkaltatd felhivasira a kbzalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatdsigi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem ill olyan foglalkozastdl eltitis hatilya alatt, amely a
kozalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetGveé.

Indokolt esetben a munkaltaté irisban felszdlithatja a kozalkalmazottat, hogy a felhivastdl
szamitott tizenét munkanapon beliil, — ha e hataridén beliil mentheté ok miatt nem lehetséges,
annak megsziinését kdvetden haladéktalanul ~ hatdsigi bizonyitvannyal igazolja, hogy bintetlen
elééletfi, illetve nem 4ll a munkakérének megfelelé vagy a munkakorének részét képezd
foglalkozastél eltiltds hatalya alatt.

Ha a kézalkalmazott igazolja, hogy buntetlen el6életd, illetve nem 4ll a foglalkozdstdl eltiltis
hatilya alatt, a munkaltaté a biniigyl nyilvantartd szerv altal az igazolis céljidbél kiallftott
hatésigi bizonyitviny kiaddsa irdnti eljarasért megfizetett igazgatisi szolgltatisi dijat a
kdzalkalmazott részére megtériti.

A munkaltaté a jogszabilyban meghatirozott kizard ok fennallisinak megallapitisa céljabdl
kezeli a kdzalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozé személy, illetve a kdzalkalmazott azon
személyes adatait, amelyeket a biintigyi nyilvantartd szerv altal a kizdré ok igazoldsa céljabdl
kiallitott hatdsigl bizonyftvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltatd a koézalkalmazotti jogviszony létesitésérdl
meghozott dontés idépontjaig vagy — koézalkalmazotti jogviszony létesitése esetén — a

kozalkalmazotti jogviszony megszinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyizo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a palydzé az éltala benydjtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozét a
palyazat elbiralasi hatéridejétél szamitott kilencven napon belil nem veszi 4t, azokat meg kell

semmisiteni és személyes adatait tor6lni kell.

A személyl anyag tartalma pl.:

® 2 kozalkalmazott alapnyilvantartds adatlapjai,

e a palyazat vagy szakmal onéletrajz,

* aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanisité oklevél/oklevelek masolata,
* 2 blniigyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany szima, kelte

¢ iskolarendszeren kiviili képzéshben szerzett bizonyitvanyok, tantsitvainyok mdsolata,
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® 2 kinevezés és annak maodositasa,

e itsorolisck,

e 2 vezetSi megbizas és annak visszavonasa,

e 1 cimadominyozas,

e kitiintetésre feltetjesztés,

e a teljesitményértékelés, mindsités,

o a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

© a hatalyban lévé fegyelmi bintetést kiszabd hatarozat,

o a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utin a kozalkalmazott személyi iratait az irattirazasi
tervnek megfelelGen irattirban kell elhelyezni. Az irattirazids tényét, idOpontjat az intézkedés

végrehajtojanak aldirasaval kell hitelesiteni.

A személyl anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtik — a kozalkalmazotti jogviszony
megszinésétSl szdmitott Otven évig a nevelési-oktatasi intézmeények milkédésérdl sz6lé

20/2012.(VIIL.30.) EMMI rendeletben foglaltak szerint meg kell &rizni.

7.4 A pedagodgus igazolvany
A pedagdgus igazolvany a kozneveléstdl szOlo torvény 63. §-anak (1) bekezdés j.) pontjaban
szabalyozott kedvezmények igénybevételére vals jogosultsag 1gazolasara szolgals kozokirat.
A pedagdgusigazolviny a kozoktatds informdciés  rendszerében  talalhaté  adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgusigazolviny tartalmazza tovibba az igazolvany szdmit, a jogosult
fényképét és alairasat.
A pedagogus igazolvany — a kéznevelési sz616 torvényben meghatarozott adatokat tartalmazza.
A pedagbgus igazolviny elektronikus adattarolisra és adatellendrzésre alkalmas eszkozokkel
ellatott igazolviny.
A munkéltatd a pedagdgus igazolvinyt a kézoktatisi informaciés rendszeren keresztil igénylt
meg a 20/1997. (I 13) Korm. rendelet 12/D. §-ban meghatirozott jelentési kotelezettség

teljesitésével egyidejiileg vagy azt kévetden.

A pedagdgus igazolvany kezelésére vonatkozd intézményi szabilyok:
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A pedagdgus igazolvinyok igényelhetésének idejéig a KIR feluletrd] kinyomtatott igazolast az

intézményvezetd hitelesiti. Az igazolast az iskolatitkar iktatja, fénymasolatat kilén dossziéban

lefiizi.

8. A tanulok adatainak nyilvantartisa

Nyilvantartott adatok:

— gyermek, tanulé neve, sziletési helye és ideje, allampolgirsaga, lakohelyének,

tartézkodast helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar

Koztarsasig teriiletén vald tartdzkodds jogcime és a tartdzkodasta jogositd okirat

megnevezése, szama;

— szild neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

— agyermek dvodai fejlédésével kapesolatos adatok;

~  a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

telvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudisinak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld

rendellenességére vonatkozo6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
a tanulé didkigazolvanyanak sorszima,

a tanuld azonositd szama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

a tobbi adat az érintett hozzajarulisival.

8.1 Az adatok tovabbitasa

Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatirozott célbdl, a személyes adatok védelmére

vonatkozo célhoz kotdttség megtartasaval tovabbithatok:

— fenntartd,

birdsag, renddrség, tgyészség, oOnkormanyzat, kozigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagl szolgalat részére valamennyi adat,
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— sajitos nevelési igényte, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartisi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgilat intézményeitdl a nevelési-

oktatisi intézménynek, llletve vissza,

~ az bvodai fejl6déssel, iskoliba 1épéshez szikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szilének, a pedagdgiai szakszolgilat intézményeinek, az iskolinak,

— 2 magatartis, szotgalom és tudis értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztilyon
belill, a nevelStestilleten belill, a sziilének, a vizsgabizottsignak, a gyakorlati képzés
szervez$jének, a tanuldszerz8dés kotdjének, illetve, ha az értékelés nem az iskoliban
torténik, az iskolanak, iskolaviltis esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
vegzojének,

~ a didkigazolviny — jogszabdlyban meghatirozott — kezelGje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

— a gyermek 6vodai felvételével, 4tvételével kapesolatosan az érintett dvodihoz, iskolal
felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatisi intézménybe
t61ténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza,

— az egészségiigyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellité intézménynek a gyermek, tanuld
egészségtigyl allapotanak megallapitisa céljabdl,

— a csaldidvédelemmel foglalkozd  intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisigvédelemmel foglalkozé szetvezetnek, intézménynek a gyermek, tanulb
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

— az 4llami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvintarté szetvezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabdl, tovabbi a nyilvintarté szervezettdl a felséfokn
felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

— a tankényvforgalmazékhoz, a kiillén térvényben meghatirozott kérben és célbol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosulisig elbirdlisihoz és igazolasihoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megaliapithatd a jogosult személye és a kedvezmeényre valo

jogosultsiga.
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8.2 Az adatkezeléssel foglalkozok kirének, feladatainak meghatatozasa

Az intézményvezetd feladatai:
o Kjyjeloli az adatkezelésre jogosult személyeket.

e Adattovabbitast tartalmazo iratokat kiadmanyozza.

Az mtézményvezetd-helyettes feladatai:

o Ellendrzi z adattovabbitds jogszerlségét.

Az osztalyf6nokok feladatai:
® Rogriti a tanuld adatait az osztaly napldba, bizonyitvinyba.
e Kezelt a tanuld tanulmanyival kapcsolatos adatokat.

® Visszajelzéssel van a tudomaséra jutott adatvaltozasokrdl az iskolatitkir és iskolavezetés

fele.

* Adatokat gy(jt a tankonyvigényléssel kapcsolatban és azokat tovabbitja a tankonyvielelGs
felé.

A pedagdgusok feladatat:

* Rogziti a tanulmanyok soran keletkezett adatokat.

A gyermekvédelmi felel§s feladatai:

e Nyilvin tartast vezet a hataskotébe tartozé tanuldk adatairél.

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

létszamaval Gsszefiiggd nyilvantartasi kotelezettség

A jegyzd az adott év majus 15-én és oktdber 1-jén rendelkezéste 4ll6 adatok feldolgozasa utin
minden év méjus 31-ig és oktdber 15-ig — elektronikus formiban — megkiildi a KIR-en

keresztil az Oktatasi Hivatal részére
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v 3 telepiilésen €13 osszes hitrinyos helyzetl és halmozottan hatrinyos helyzeti
gyermek, tanuld [étszdmat, killdn megadva az dvodas kort gyermekek, az alapfoka
és kozépfoki iskolival tanuldi jogviszonyban allo tanulék létszamat,

" az 6voda és az altalinos iskola felvételi korzetében ¢l6 hatranyos helyzetil és
halmozottan hatrinyos helyzetli évodis kord gyermekek és tankoteles tanulok
létszamat feladat-ellatasi helyenként.

A jegyzd a sziild frdsbeli hozzdjiruldsa esetén a nyilatkozatot masolatban 6t munkanapon beltl
megkiildi a nevelési-oktatasi intézménynek.

Az intézményvezetd — a szild hozzdjirulisa esetén — a felvételi naploban, a torzslapon
feltiinteti, hogy a gyetmek, tanulé hitrianyos helyzetdi vagy halmozottan hitrinyos helyzetl. A
nevelési-oktatisi intézmény a nyilatkozatot a tanuldi jogviszony megszinését kévetd 6t évig

jogosult kezelni.

8.4 Titoktartasi kitelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkit kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabbd azt, aki
koézremikédik a gyermek, tanulé feligyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csalidjival kapesolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetSen, amelyrél a gyermekkel, tanuléval, sziilével valo

kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kételezettség figgetlen a foglalkoztatisi jogviszony fennallisatdl, és annak megsziinése utan,

hatiridd nélkil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskort tanuld szilSjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kézolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuld
érdekét. Az adat kézlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek, tanuléd érdekét, ha
olyan koériilményre (magatartisra, mulasztisra, illapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuld
testi, értelmi, érzelmi vagy erkélesi fejlédését gatolja vagy akadilyozza, és amelynck
bekévetkezése szuléi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartdsi kbtelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezleten a nevelStestiilet tagjainak

egymaskézt, a gyermek, a tanulé fejiédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
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megheszélésre. A titoktartdst kotelezettség kiterjed mindazokra, akik tészt vettek a

nevelGtestilet ulésén.

A dtoktartisi kitelezettség aldl kiskori esetén a sziild, nagykord tanuld esetén a tanulé frasban

felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanuldék adatainak a kdznevelési

torvény 41.§-ban meghatirozott nyilvantartisara és tovabbitisira.

A kbzoktatisi intézmény a gyermekek, tanuldk személyes adatait pedagégiai célbdl, pedagdgiai
céli habiliticids és rehabilitacids feladatok ellatasa céljabdl, gyermek- és ifjisigvédelmi célbdl,
iskola-egészségiigyi célbdl, az e torvényben meghatirozott nyilvintartisok céljgbél, a célnak

megfelelé mértékben, célhoz kotétten kezelhetik.

A koznevelési torvényben meghatitozottakon tilmenSen a kozoktatisi intézmény a

gyermelkkel, tanuléval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagégus, illetve a neveld és oktaté munkat segité alkalmazott az évoda vezetdje, az iskola,
kollégium igazgatdja (vezetdje) utjin — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatistdl sz6ld
torvény 17. §-dra is tekintettel — kételes az illetékes gyermekjéléd szolgilatot haladéktalanul
értesitent, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanulé — mds vagy sajit magatartisa miatt
— stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovibbitashoz az
érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

8.5 A tanul6 fejlédésének nyomon kivetése

Az intézmény és vezetSje, tovibbi a tanuld és a pedagdgus — jogszabilyban meghatirozottak

szetint — koteles részt venni az orszigos mérés-értékelés feladatainak végrehajtiasaban.

A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositéval ellatott dokumentum

alkalmazhaté, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd tanuld azonosithaté.
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A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabdl az orszdgos mérés-értckelés soran
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbél a mérési azonositdval ellatott dokumentumok atadhatok a kézoktatisi feladatkérében

eljard oktatasi hivatal részére,

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasta alkalmatlan médon kapcesolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatds utjan gyQjtétt, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli

szokasaira, a szilok iskolizottsigara, foglalkozasira vonatkozé adatokat.

A kozoktatasi feladatkérében eljaré oktatis: hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az

iskolanak és az érintett tanuld sziildje részére hozzaférhetévé teszi a honlapjan

Az adatokat a tanuldt jogviszony megszinését kovetd 6todik tanitdsi év végén tordlni kell.

A személyazonositisra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolin belil hasznalhatdk fel, a
tanuld fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagdgiai intézkedések

kidolgozasa és megvaldsitisa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas médon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére
vonatkozd adatok a szuld egyetértésével atadhatok a pedagdgiai szakszolgilat részére a tanuléd

fejlédésének megallapitasaval kapesolatos eljarasban torténd felhasznalis céljdra.

Ha a tanulé atlépéssel iskolat valt, adatait a mdsik iskolanak tovabbitani kell.

A kozépiskola és a szakiskola megkilldi az altalinos iskolinak a tanulé nevét, oktatdsi

azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket.

Az altalanos iskola a megkild6tt adatokat feldolgozza, és szemeélyazonositisra alkalmatlan

médon az iskola honlapjin, annak hianyiban a helyben szokisos médon nytlvanossagra hozza.

8.7 A diakigazolvany

Az Oktatast Hivatal az intézmény a tanuldl tészére — kérelemre — didkigazolvanyt allit ki
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A didkigazolvanyt a kozoktatisi informaciés iroda készitteti el, és postai uton kildi meg az

mtézmeény cimére, aki a tanulonak dtadja.

A didkigazolvany tartalmazza
3 tanuld nevét,
= sziiletési helyét és idejét,
m  lakcimét dlletve tartdzkodasi helyét,
= allampolgarsagat,

" 2 tanuld alafrdsat, cselekviképtelen tanuld esetén a szUlS alairdsat,

A didkigazolvany tartalmazza tovabba
* atanuld fénykepét,
& azonositd szamat,
® aziskola nevét és cimeét.

A diakigazolvinyon a kedvezmények igénybevételéhez szikséges toviabbi — nem személyes

adatok — is feltuntethetdk.

A didkigazolvanyt a jogszabilyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez

szitkséges adatok a didkigazolviny elkészit6jéhez tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészitéje az adatokat kezelhet, az igazolviny érvényességének megsziinését
kévetd ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informacids irodaval folytatott adategyeztetés mellett

kizarélag a didkigazolvany elkészitését, az adattirolast foglalja magaban.

A didkigazolvany kezelésére vonatkozé intéziményi szabalyok:

A didkigazolvany igénylése az iskolatitkar feladata.

A Taallitott diakigazolvanyokrdl nyilvantartast vezet a Koézoktatasi Informaciés Iroda.

Tanuldi jogviszony megszinése, diakigazolvany elvesztése vagy megrongalédisa esetén

érvényteleniti azt. Az érvénytelenités tényét kozli a KIR-rel is.
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9. Zar6 rendelkezések
Az Adatkezelési szabalyzat modositisanak kotelezd esetet:
" jogszabalyvaltozas
A szabilyzat modositasira az elfogadasra vonatkozo szabalyok alkalmazandok.

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

2022, augusztus 22-1. nevelGtestileti értekezletén elfogadta.

Kelt: Szarvas, 2024, szeptember 2.

PH.

Wéberné Hanzd Teréz

igazgatd

Munkakori leirasok
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Taniték munkakori feladatai:

A munkakdr célja: Az iskolaztatis alapozo és kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre
szocializaldsa, kotelességtudatuk és feladattartdsuk kialakitdsa, alapkészségek
fejlesztése. Az egészséges életmddnak megfelel6 szokasok, kovetelmények
megismertetése; gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulék — életkornak
megfeleld — fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az iskola

pedagogiai programjanak szellemében.

Munkakori feladatai:
Mint pedagogus az iskolai és kollégiumi nevel6 és oktatd munka ellitisa sordn a gyermekekkel,
tanulokkal sszefiiggd tevékenységével kapcesolatban a buntetdjogi védelem szempontjabol

kozfeladatot ellatd személy.

Alapvetd felelGsségek és feladatok

- A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkélesi fejlédéséért, jogait és kotelességeit
a nemzeti kozneveléstdl szolé 2011, évi CXC. térvény, 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
az Iskola SZMSZ-a, pedagdgial programija és munkaterve tartalmazza, de kotelezéek i
nézve is a Koznevelési torvény végrehajtisi rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja
és belsé szabalyzatal,

- Toérvény adta joganal fogva a tanitishoz maga vilaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Vilasztisanil azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestilet altal kialakitott pedagdgial koncepcidt szolgilja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakozisség vezetdjével is.

- A felelds taneszkoz és modszervilasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezéste
allo tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell tajékozddnia az j
szakmai térekvésekrSl

- Tanériira és tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészll, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajitossagainak megfelels fejleszté foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6
id6 optimalis kihasznélasdra.

- Tandral munkdjat a gyerekek adottsigainak, haladasi tempdjinak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemaradd tanulék szamira felzirkéztatd foglalkozdsokat szervez; egyéni

segitségnynjtassal biztositja tovabbhaladasukat. Szikség esetén idében szakértGi bizottsagi
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vizsgilatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé képességeinek megfelels
intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulék megfelels
foglalkoztatasira is, amit a tandrai differencidldson kivil szakkordkbe vald javaslat,
tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

- Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kilonbézé ttemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatirozott alapkészségeket, a képességeinek megfelel6 ismereteket.

- A gyerekek tanulményi fejlédését egyéni foglatkoztatissal; sokoldald szemléitetéssel szolgilja.
Maga gondoskodik az dltala hasznalt szemléltetd és technikal eszkozok helyes tarolasardl,
épségének megdrzésérdl.

- Rendszetesen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmdnyi munkéjat Ggy, hogy az értékelés az
életkori sajitossigoknak megfeleld motivald hatist legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szdbeli formak egyensilyanak megtartasara. A kotelezé irasbeli feladatokat
ellendtzi, javitja, vagy a tanulokkal egyitt értékeli.

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

- A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitis-tanulas folyamatiban tervszerQien végzi. Feladata
a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk folyamatos tudatos
megfigyelésével, viltozatos kozds tevékenységek szervezésével, csaladlatogatisok és
killonboézo vizsgalatok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartisira, megismertett velilk az
1skola hédzirendjét.

- Biztositja tanuldi szamdra, hogy nyugodt légkdtben, tirelmes, elfogadé kornyezetben
fejlédjenck.

- A taniténak meghatirozé  szetepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonyinak
kialakitdisiban, feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erSfeszitésekben rejlé
ordmfortasok felfedeztetése; a gyerekek spontin érdeklSdésének fenntartasa, fejlesztése.

- Felelés azért, hogy a gyerekek a tanulmdnyl foglalkozdsok szineteiben egészséges
korilmények kozott kikapcsolédhassanak, jatszhassanak; megfeleld idot téltsenek szabad
levegdn valé mozgissal is.

- A tanitisi 6rikon és tandrikon kiviili foglalkozison killénds gondot fordit a tanulok
egyuttmikodési készségének, onalldsiginak és ontevekenységének kialakitdsara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturilt emberi viselkedés
szabalyait.

- Tiszteli a gyermek embeti méltdsagat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
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- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetd és veszélyeztetett gyerekek
segitésér6l; ha sziikségesnek latja, hat6sdgl intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési
és tanszerellitis, gydmiigyi intézkedés). Egytuttmikodik az iskola gyermek- és ifjasigvédelmi
felelbsével.

- Munkakorében ellitja az osztily tanuldival kapcsolatos iskolai  adminisztrdciés munkat:
vezeti az osztilynaplét, a tanulok torzslapjat; az osztalydra vonatkozdan adatokat szolgiltat a
statisztika elkészitéséhez, Vezeti a tanuldk tajékoztatd fizetét, ellendizd kényvét.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a szilékkel, Sket minden — az osztilyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl sz6ld
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tijékoztaté fizetbe. A munkatervben
meghatirozott idékozonként szil6i értekezletet, fogaddodrat tart. Tjékoztatja a sziilket az
iskolaban hasznélatos taneszkéz0kedl, részt vesz a tankdnyvek kiosztisdban; meghatirozza a
szitkséges flizetek és irdszerek korét.

- Szervezdémunkit végez a szll6i munkakozdsségek megalakitisiban, majd velik
egylttmikédve kapesolja Ossze az iskola és a helyi tirsadalom igényeit. Az arra alkalmas és
vallalkozd  sziléket bevonja a tanulméinyi munka és a szabadidds foglalkozisok,
kirandulasok, tiborozisok megszervezésébe.

- A szlil6ket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjasol, hizirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl

- A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, 1észt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghozataliban,
kotelessége az értekezleteken, koz0s iskolai rendezvényeken vald részvétel.

- Az intézményl lnnepélyek mélté megtartdsihoz osztilya megfelels felkészitésével — a
gyerekek életkoratol fiigeden miisorok betanitasaval — jarul hozzal.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtisa, Ugyeletesi teendSk
ellatisa.

- Naponta 15 perccel az elsé tanitdsi 6ra megkezdése elStt kételes munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idén belul értesiti a munkaltatdjat, és a tanitdsi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzdjarul a helyettesités szakszeriségéhez.

- Kapcsolatot tart az évodaval és a felsé tagozaton tanitd nevelSkkel.

- Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja, a kotelezden elbirt képzésekben.

- Ujonnan szetzett ismereteird] beszamol munkakozosségében.
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- Munkakdzosségével egyiict alkoté munkit villal az iskola pedagdgiai programjinak
kialakitasaban. Mindennapi munkajit az iskola altalanos céljai alapjan tetvezi és ezek

szolgalataban szervezi.

A teljesitményértékelés modja:
- Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott gyereke tanulmanyi fejlédéséért,
amit iskolai belsé és kiils6 értékelések mindsitenek.
- Munk4jarol az iskolavezetés 4ltal adott szempontok alapjan félévkor és év végén beszamoldt

készit. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben litogatja.

Kollégiumi és napkézis csoportvezetd, neveld munkakéri feladatai:

A munkakér célja: Kézremakadik a kollégiumi feladatok ellatasaban. A munkakori leirasaban
foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betoltdk wranymutatasa
alapjan latja el. A pedagdgusokra vonatkozé altalinos munkakéri lefrasokon til az alibbi

feladatokat latja el.

Munkalkori feladatai:
Mint pedagdgus az iskolai és kollégiumi neveld és oktatd munka ellatisa sorin a gyermekekkel,
tanulékkal Gsszefiiged tevékenységével kapcesolatban a buntetSjogl védelem szempontjabdl

kozfeladator ellatd személy.

e A kollégiumi foglalkozas idStartama alatt a tanuldt a tanitasi 6rikhoz igazodva
nevelje-oktassa.

o 2 lakéhelyuktdl tavolabb, kolléginmban laké tanuldk segitése abban, hogy a
kollégium megfelels lakokdmyezetet biztositson szamukra.

o A kollégiumi elldtist igénybe vevd tanulé humanus légkorben vald nevelése,
személyiségének fejlesztése.

e A tanuldk képességeinek, és érdeklédésének megfeleléen tehetséglk
kibontakoztatasa.

® A tanuldk iskolai tanulmanyainak segitése.

A tanuldk  életkori  sajatossigathoz alkalmazkodd  fejlesztési modszerek

alkalmazasa.
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A kollégiumi foglalkozason a kulénbozo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi
fejlettségl, képességti, motivacidjl, szocualizaltsagy, kultiriju gyerekek egylittes
nevelése.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a kollégiumi kézdsségnek a tanuld
onismeret fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
Részt vesz a tanuldk ontevékenységének, egyiittmikodési készsége fejlesztésének,

onallésaginak fejlesztésében.

A kollégiumi foglalkozasok alkalmaval a tandrikra vald felkészilléshez megfelelSen
ayugalmas kérilményeket biztosit.

Sziikség esetén a felkésziléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb
képességn tanulok felkészilését.

Kiemelt figyelmet fordit a kollégiumban, illetve a kollégiumi foglalkozisok
helyszinein a baleset-megelézésre.

Tevékenysége sorin {igyel arra, hogy a tanuldk fejlesztése a test és 1ékek
szempontjabél harmonikusan torténjen, hogy a tanuld sportolasi, miivel6dést és
onképzési lehetGségeit biztositsa, illetve kozremikddjon azok biztositasaban.

A pilyavalasztashoz sziikséges ismeretek, képességek megszerzésének elGsegitése.

Mint minden kollégumi nevelStanar ,,szilépdtls”, neveld és gyermekvédelmi
feladatokat is ellat a kollégrumban.

Feladata, hogy megfelelé pedagogiai felkésziiltséggel, feleldsséggel, onalldan és
céltudatosan valassza ki és hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott neveld
hatasokat és nevelési lehetdségeket a tanuldék személyiségének sokoldald
kibontakoztatasa érdekében.

Hivatisibol eredd kételessége pedagdgiai, pszicholdgial, szaktirgyl és altaldnos
miiveltségét fejlesztent, az el6irt tovabbképzést teljesitent.

Munkajat az igazgatdé (igazgatohelyettes) altal meghatirozott munkabeosztis

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

adminisztraciot.
Csoportja tagjainak személyes problémaival, egyéni gondjaival — empitids
készségét felhasznilva — kilon is foglalkozzék, igyekezzen bensséges

kapcsolatra  torekedni névendékeivel. A tudomdsira jutott intim dolgokat,
egyéni és csaladi titkokat bizalmasan kezeli, misnak tudomisira nem hozza. A

gyermekvédelmi esetekben is csak sziikség esetén az illetékes kollégaval, illetve a
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didkotthon-vezetével kozli a minél jobb, gyorsabb és hatékonyabb megoldis
érdekében.

¢ A csoportvezetS céltudatosan dsszehangolja a nevelési tényezSket, figyelemmel
kiséri névendékei iskolai munkajdt, ellendrzi a tanulék eredményeit,
osztalyzatait.

o Rendszeres kapcsolatot tart a tanuldk tanitbival, tanaratval, de legfGképpen
osztalyfénckével.

e Rendszeresen értékelje a tanuldk teljesitinényét egyeni és csoportszinten.

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

e A kollégium belsé rendszabalyainak és a kozdsen megéllapitote és elfogadott
rendnek megfeleléen ellendrzi a napi szobarendet, értékeli a tanulok
magatartdsit. A tisztilkoddsndl és étkezésnél segiti a helyes szokdsok kialakitasat.

° A tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott tanuldk csoportjit ebédelteti,
melynek sorin gondoskodik a kulturilt étkezési viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak megtartisardl.

° Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgisat, kikapesolodasat,
rossz id6 esetén a tanteremben, jé 1d8 esetén pedig a szabad levegén.

e  Tanév folyamin a csoport tagjainak osztilyaiban Oralitogatison vesz részt.
Tapaszealatait  rogziti, szilkség esetén megbeszéli  szaktanarral, az
osztalyfénokkel, illetve a kollégiumvezetével.

o  Javaslatot tesz csoportja tagjainak jutalmazasira, dicsérésére ill. biintetésére,

fegyelmezésére.

Szaktanar munkakori feladatai:

A munkakdr célja: Az intézmény oktaté-nevel§ munkdjanak segitése szakképzettségének
megfelelGen.

Munkakéti feladatai:

Mint pedagégus az iskolai és kollégiumi neveld és oktaté munka ellitdsa sordn a gyermekekkel,
tanuldkkal dsszefiiged tevékenységével kapcesolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol

kézfeladatot ellitd személy.
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1. Feladata: altalaban

a./

b/.

c/.

d/.

e./
£./

g/

h./

A pedagégus feleldsséggel és 6nalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi
munkéjat. Munkakéri kételezettségeinek tartalmat és kereteit a Kéznevelési
Torvény, az iskolai munkatetv, a nevelGtestiilet hatirozatai, tovabba az igazgatd
atmutatasai alkotjak. Nevelé-oktaté munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasival végzi.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket
foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktatd
munkabol az egyes munkakoroknek (tanitd, tandr, napkozis nevels) megfelelGen
minden nevelére kételezden vonatkoznak.

Koézremiikodik az iskolakozosség kialakitisaban és fejlesztésében.

Alkoté modon részt wallal:

. a nevelbtestilet Ojszera totekvéseibdl,

. a kozos vallalasok teljesitésébdl,

. az unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

. az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

. tanulok folyamatos felzarkdztatisabdl,

. a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl,

. palyavalasztasi feladatokbdl,

. a gyermekvédelmi tevékenységhol,

. a tanulok egész napos foglalkoztatisanak tervezésébdl, szervezésébdl,
ranyitasabol,

. a didkénkormdnyzat kialakitisabal,

. az iskolal élet demokratizmusinak fejlesztésébdl.

Tanitasi oran mindségl munkat végez (felkészilés, szervezés, ellendrzés,
értekelés).

Onképzés, tovibbképzés, munkakozdsségi munkaban valé aktiv részvétel.

A nevel6-oktatdé munkaval Gsszefiiggs megbeszéléseken, értekezleten vald
részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6-oktatdé munkaja tesz szilkségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok
elofrnak.

Neveld-oktatd munkdjat tervszeriien, az intézmény helyi tantetve alapjan végzi.
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L/ Az irdsbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésobb 10
napon belill kijavitja. A felméré dolgozatok megiratdsat elore jelzi. A hazi

feladatokat  ellendtzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és velitk egytitt értekeli.

i/ Részt vesz az iskola sziil6i éttekezletein, fogadddrat tart.
k./ Az 61akozi sziinetben a tanuldk feliigyeletével, a kovetkezd tandra elékészitésével

Osszefuged feladatokat latja el.
A teljes munkaid$ tanitdsi 6rakkal le nem kotott részében munkakori feladatként

ellitja a nevel és oktaté munkival osszefliggd egyéb feladatokat, igy killdndsen:

felkészil a foglalkozasokra, tanitdsi orakra, el6késziti azokat,

értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

- elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapesolédd ligyviteli tevékenységet,

részt vesz a nevelStestillet munlkdjaban, - a hatranyos helyzeti tanulok és a
tehetséges tanulék képességeinel fejlesztésében, - az iskola kulmurilis és
sportéletének, a szabadid hasznos eltdltésének megszervezésében, - a
gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatdsaban, a didkénkormanyzat
segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével a gyermek- €s
ifjasdgvédelemmel Gsszefiggl feladatok végrehajtisiban, az intézményi
dokumeniumok készitésében.

L/ Az intézmény egészére kotelezéen hiruld feladatok kozil egyes teenddket, az

intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munka-

megosztas szerint lat el.

Ezek a pedagdgiai tobbletmunkak a kvetkezdk lehetnek:

- szakmai munkakozdsség vezetése,

- egyes Oraszimmal is kifejezhetd feladatok (helyettesités, korrepetdlis,
szakkdr vezetése, nyelvvizsgira felkészités, tanulmdnyi kiraindulis,
tanulokiséret, sth.),

- osztalyténoki munka,

- versenyekre vald felkészités,

- szertarért felelGsségvallalis (fejlesztés, rendezés, selejtezés).

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

a.) A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze




£)

g
h)

3. Jogai
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Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilignézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggydzddése miatt hatrany ne érje.

A tanuldk fejlédését figyelemmel kisérje és segitse.

A sziilSket és a tanuldkat az Sket érintS kérdésekrd] rendszetesen tijékoztassa, a
szulot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének
elosegitése érdekében intézkedést tart szikségesnek.

A sz1l6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitis sordn a tajékoztatist és az ismeteteket
tirgyilagosan és tébboldalban nyvjtsa.

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

Atadja a tanuloknak az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szikséges

ismereteket. Baleset esetén megteszi a szitkséges intézkedéseket.

Munkakérével Gsszefiiggésben, az alabbi jogok illetik meg:

a.)

b))

c)
d)

e.)
f)

g)

h.)

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitis médszereit
megvalaszthatya.

A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvilaszthatja az
alkalmazott taneszkézoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanuldk munkajat.

Mindsitse a tanuldk tudasat.

Hozzajusson a munkijahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai

programjanak tervezésében és értékelésében, gyakoroljaa  nevelStestiilet

tagjait megillets jogokat.

Szakmai ismereteit, tudisat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjin
gyarapitsa, vegyen részt pedagogiai kisétletekben, tudominyos kutatd munkikban.
Szakmal egyestletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

Szaktanari feladatai a pedagdgusokra vonatkozd altalinos munkakdti feladatokon tilmenden a

kovetkezdk:




A

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
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Az dltala tanitott tantirgyra az \j tankényvek alapjan, illetve a kévetelményeket figyelembe
véve.

A tanitdsi 6rikra felkészil, az frisbeliség a kezdd nevelSknél kdtelezd.

A taneszk6zoket a munkakézdsség-vezetSktSl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév,
végén elszamol azokkal.

Az altala atvett eszkozdket megdrzi, hidny esetén anyagi felelésséggel tartozilk.

frisbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk szamara a témazard dolgozatot elbre jelzi.

A tanulék fuzetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden fuzetet ellendriz (helyesitas javitds minden targybol kételezd).

A hazi feladatot kozosen javitja a tanuldkkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellitja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az
Igazgatonak azonnal jelenti.

‘TAvolmaradisa esetén idSben, elére értesiti az Igazgatot és gondoskodik, arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

A tanitdsi iddén kivil a tanév programjinak megfelelen szakmai tandcskozason,
értekezleten részt vesz.

Oktaté nevel tevékenysége sorin cllitja a tehetséggondozas, tehetség-kivilasztas
feladatat, tevékenységét.

A nevelés oktats biztonsigos és balesetmentes kérilményeit megteremti.

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

megbizza.

Osztalyf6nok munkakori feladatai:

A munkakor célja: Egy osztilyt és annak tanuldit ér6 iskolai fejlesztd hatisok koordinalasa; a
nevelési tényezok dsszefogasa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint vald
fejlesztése érdekében. Az osztaly kozdsségi életének szervezése.

Munkakdri feladatai:

Mint pedagdgus az iskolai és kollégtumi nevel és oktaté munka ellatasa sordn a gyermekekkel,
tanulokkal dsszefiiggh tevékenységével kapesolathan a biintetSjogt védelem szempontjabol

kozfeladatot ellatd személy.
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Az osztilyfénokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkdjat a NAT, az iskola pedagdgiai
programja és az éves munkaterv alapjin végzi. Az osztalyfonok felelSs vezetSje a ribizott
tanuléesoportnak., Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldald megismerése,
differencialt fejlesztése; kézossegl tevékenységiik iranyitdsa; 6nallésiguk, ontevékenységiik és
onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irisos dokumentuma a tanév eleji
kozosségfejlesztd terv és annak megvaldsuldsat igazold évkozi feljegyzések.

Személyiség- és kozosségfejleszté munkdja, az iskola pedagdgiai programjaban preferilt
alapértékek osztilyban valé elfogadtatasa érdekében:

o Torekszik tanuldi személyiségének; csalid és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére; a szilok iskolaval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos
ambiciéinak megismerésére.

e Feltétképezi az osztily szociometrial jellemzéit, az osztilyon beldl uralkodd
értékrendet.

® Egylttmikodik az osztilyAban tanfté szaktanirokkal, didkotthoni, napkézis
nevelSklkel.

e Latogatja osztalya tanitisi Orait, a tanitdsi oran kivili foglalkozisait; tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelSkkel megbeszéli.

® Szikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tandrokat és az
erintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivia Gssze.

Vezeti osztilya osztilyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgaté kérésére a
nevelStestileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjér,
tanulminyl munkajat, magatartisat. Az osztalyban tanité pedagdgusokkal megvitatja az addig
tapasztaltakat és a kovetkezd iddszak teenddit.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltésagat; gondoskodik ardl, hogy az osztily
kozosségl tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kdzéleti
szereplésre valo felkésziilésre.

Megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket,
vizsgalatokat, a tanulokkal valé egyéni binasméd eljardsait; s az osztillyal vald egyeztetés utin
a tanévre tervezett k6zos tevékenységeket (munka, kirandulasck, egyéb rendezvények).
Felkésziti osztilyat az intézmény hagyomdnyos rendezvényeire, {innepségeite, szervezi

osztilya szabadidés foglalkozisait oly moédon, hogy igy megismertesse tanitvinyaival a
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kulturdlt szérakozds és mivelddés véltozatos formdit; kifejlessze bennik a szabadidd
tartalmas kialakitasinak igényét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat; felkeltl a tanuldkban a kozéleti tevékenység
iranti érdeklédést; az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejlesztl benniik az ehhez
sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandrin kivili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli; benniik is kialakitja a realis Snértékelés 1gényét.

Felelds megbizdsiaval és munkijinak ellenérzésével biztositja az osztilyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési tirgyainak megbrzését.

Torekszik a csalid és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasira, egylittmikodik a
sztlékkel.

Evente legalabb 2 alkalommal szil6i értekezletet, havonta fogadéorat tart.

Megismerteti a sziilSkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét; megbeszélt velik a
gyerckeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoéan.

Megszervezi az arra villalkozo és alkalmas sziilék részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztisi, iskolai szabadidds programok, kirandulasok, tiborozisok szervezésében, az
esetleges iskolai alapitvany timogatisiban.

Osztalyfénoki megbizatasa elsé évében — legkésGbb a tanév végéig — a tanuldkat otthonukban
meglatogatja, majd szikség szerint végez csalidlitogatasokat — szulSk elbzetes értesitésével s
beleegyezésével.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziiléket a gyerekek magatartisardl, tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban r6gzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfénokok adminisztraciés teenddit, felel az osztalynapld szabailyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatrinyos helyzetdl és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleléssel; gondoskodik szimukra szocialis és tanulmanyi segitség nyajtasardl.
A gyerekekkel minden érdemjegyet befrat az ellendrzdbe; rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattak-e az ellenérzébe kerilt jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztilyardl az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

Felkésziti a tanuldkat a palyavalasztisra (szakmai ismeretek nygjtasa, dnismereti gyakorlatok).
Elvégzi a tanulok tovabbtanulisival kapcsolatos adminisztrativ teenddket; tovabbtanulasi

lapjaikat szabalyszerGen és pontosan tovabbitja.
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- Aktivan részt vesz az osztilyféndki munkakoézosség munkdjiban, a szakitodalom
tanulmanyozasit, bemutaté foglalkozast, kilonbézd témaji felmérések kidolgozasat és

elemzését vallalja.

Kiegészitd informaciok:
Munkakérillmények:
- Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztilyaban 6 tanitsa szaktargyatt.
- Osztilyféndki tevékenységéért a torvényben rogzitett mértckig osztalyfénoki potlék

dleti meg.

A teljesitményértékelés modszere:
- Az osztalyféndk felelds a rabizott tanuldk személyi biztonsagaért, kulturdlt viselkedéséére,
személyiségik fejlesztéséért.
- Munkajardl félévenként beszamol (irasban vagy széban) az iskolavezetdség altal kiadott
szempontok alapjan.
- A Munka Torvénykényve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felel&séggel

tartozik az iskola felszerelési targyamnalk épségéért, a rabizott targyak szabilyos kezeléséért.

Szakmai munkak6zdsség-vezetd munkakéri feladatai:

A munkakér célja: Az intézményben foly6 nevel-oktatémunka szakmai szinvonaldnak javitdsa.
Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkéjinak tervezésében, szetvezésében,

ellenGrzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Munkakdri feladatai:

- A szakmai munkak6zosség-vezetok wranyitjak a munkakozosség tevékenységét, felelSsek azok
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertant eljarasokat.

- Ismerik a kézoktatas fejlesztési programjat, a Koznevelési térvényt, az alapfoki nevelés-
oktatisra vonatkozé jogszabilyokat.

- Szakteriiletitknek megfeleléen részt vesznek az iskola pedagbgiai programjanak, - a
munkakozosséggel egylitt — a helyi tanterv a kidolgozasaban, atdolgozasaban.

- Minden év junius 25-1g értékelik a munkakozosség egész évi munkijat, ajanlast tesznek a

kovetkezd tanév munkatervére, ami alapul szolgil az iskolai munkaterv elkészitéséhez.
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Alkotd médon kézremitkddnek az SZMSZ létrehozdsiban, modositasdban.

Javaslatot tesznek a szakteriletikhoz tartozd tantargyakat illetben a tantargyfelosztisra,
vélemeényezik a pedagogus allishelyek palyazati anyagat.

Moédszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutatd foglalkozasokat szerveznek.
Tantirgycsoportjukban pilydzatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek, il felkészitenek
azokra.

Torekszenek az egységes koévetelményrendszer kialakitisara, ennek alapjan felmérik és
értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznaldsdra.
Onképzésik példamutatd, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovibbképzését is.

Részt vesznek szakmai palyizatokon, Gsztonzik és segftik ebben kollégaikat is.

Fokozott figyelemmel segitik a munkakozosségikben dolgozd palyakezdd nevelSk munlajat.
Elbiriljak és jovihagyisra javasoljik a munkakozosség tagjainak tématervezeteit, foglalkozisi
tervett, ellendrzik a kévetelmények megvalositasat.

Ellenérzik és értékelik a munkakozosségi tagok szakmai munkijat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményeznek azok javitasara,

Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal ~ 6rat litogatnak a munkakézdsség
tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzik a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazard feladatlapok vezetését.
Iranyiik az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzik és elemzik a
tapasztalatokat, levonjik a szikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a hidnyossagok
felszamolasara.

Latogatjdk a felzarkdztaté és  tehetséggondozd  foglatkozasokat is.  Tapasztalataikedl
tajékoztatjak az igazgatot.

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

Tapasztalataik alapjan feleldséggel nydjtanak informacidkat a dontések elSkészitésében az
igazgatonak.

Képviselik a munkakézosség tagjait az iskolavezetés el6tt, az intézményi dontésekrdl

tajékoztatjdk a munkakdzosseg tagjait.
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Igazgatohelyettes munkakoéri feladatai:

A munkakér célja: Az intézmény igazgatojanak segitése a neveld-oktatd munka irdnyitasiban
Munkakoéri feladatai:

Mint pedagdgus az iskolai és kollégiumi nevels és oktatd munka ellatdsa soran a gyermekekkel,
tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcesolatban a buntetSjogi védelem szempontjabél

kozfeladatot ellatd személy.

Kozremikodésével segitl az Igazgatot a nevel-oktatdl munka rinyitdsiban.

A munkakon leirasaban foglaltakat az igazpaté utasitisa rendelkezésel szerint, személyesen, illetve
a2 tovabbi — munkakdrnek kdzvetlenil alirendelt — vezetdi munkakérdket ellatdk bevonisaval, a
feladat ellatasara torténd utasitissal litja el.

A mindenkori tantargyfelosztisnak megfelelSen végzi a szakirdnyd végzettségének megfeleld

tantirgyak tanitasat.

1 Altalanos iranyité munkaja

° Az intézmény alapitd okiratiban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

o Kozremikddik az intézmény Szervezetl és Mikodési Szabalyzatinak elkészitésében.

» Részt vesz az SZMSZ rendszeres felillvizsgalataban, kiegészitésében.

o  KozremUkodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

» Javaslatokat tesz a hazirend moédositasara.

¢ Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak f6bb itdnyaira,
javaslatait tovabbitja az iskolaigazgaté felé.

*  Kozremikodik az intézmeényl mindségiranyitasi program elkészitésében.

®  Részt vesz a kozoktatdst térvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok
nyilvantartasiaban, kezelésében.

o Kozremikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségirdnyitasi program nyilvanossagta
hozatalaban.

e Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatirozott helyettesitési
feladatokat lat el
» Feladatokat lit el az iskolai munkaterv elkészitése sorin, a munkaterv keretében

részt vesz a nevelési év rendjének meghatirozasiban.
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o A munkaterv elkészitése sordn kikéri a didkonkormanyzat, a szuldi szervezet
véleményét.

® Segitl a neveldtestilet vezetését.

o Timogatja a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elékészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtisa
ellendrzésében.

o Timogatja az igazgatd neveld és oktaté munkat iranyité és ellendirzé tevékenységét.

o  Dontés-elékészitési feladatokat 1it el az intézmeény mikodésével kapesolatban
minden olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elckészitésre
utasitotta.

o Foyiittmikodik a

¢ munkavillaléi érdekképviseleti szerveklel,
¢ didkonkorméanyzattal,sziiléi szervezetekkel.

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

o Segiti a tanuldbaleset megel&zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

o Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megszlinésével, a tanuld
fejlddésével, tanulmanyi elémenetelével kapesolatos, tovdbba a mikédés rendjérdl
valG értesitési feladatok ellatasaban.

o Segitl az igazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mitkodéshez szikséges tirgyi és személyl feltételek biztositottak legyenek.

o Kozremtkodik az intézményre vonatkozd szabilyzatok elkészittetésében,.

o Segiti az iskolaigazgatdt az intézmény ellenSrzési rendszerénelk kialakitasaban,

fejlesztésében, miikodtetésében.

2. Pedagdgiai iranyitd munkaja

® Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban veégrehajtisaban,

o Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés- oktatasi témakdrben  altalinos
beszdmolot tast, statisztikai adatokat eletnez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére,

¢ Gondoskodik az iskolai rendezvények, innepségek zékkendmentes megszervezésérol,

lebonyolitisarol,
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Feliigyeli a killénféle vizsgik, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitisit,

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatdsi terv szerint latogatja a tanitasi érakat az alsd,
telsé tagozaton, valamint a napkézi foglalkozasokon.

Ellenérzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasit,

Segiti és ellendrzi a szakmai munkakézdsségek munkajat.

A munkakézisség bevonasaval tervezi, szervezi, ellenérzi az alsé és felsé tagozat
szakmai, pedagdgial munkajit,

Megszervezi, megtartja a félévi nevelStestiileti értekezleteket,

Gondoskodik a pilyakezdd, kevés gyakotlattal rendelkezd tanarok, tanatjel6ltek

szakmai, gyakorlati segitésérSl.

Koézvetlenil irdnyitja az alabbi dolgozdk munkajat:
¢ tankonyvielelds,
¢ konyvtiros,

¢ ifjusagfelelSs,

Ugyviteli iranyitoi feladatai

Gondoskodik a mulaszték helyettesitésérol, helyettesitési napld naprakész vezetésérdl,
Tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet, az tigyeleti beosztist, a helyettesitési
rendet, a tanterem beosztast.

Javaslatot tesz az alsé és felsS tagozat tantargy felosztasara.

Ellendrzi a nevelSk tigyeleti rendjét,

Ellendrzi a gydgy-testnevelésben javasoltak megtartasat,

Gondoskodik a nevel6k adminisztriciés munkijanak irinyitasarol, ellendrzésérdl
(naplok, tajékoztato fiizetek, anyakonyvek, stb.)

Elkésziti a killonféle hod végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikikat,

Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére,
Javaslatot tesz a az Igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasira, kitintetésére,
kézalkalmazott dtsorolasara,

Keépviseli az 1skola vezetSségét az intézményen beldl, kivil,

Ellen6rzi a munkakézosségi tagok szakmat munkajat és munkafegyelmét, a tertletiikhoz

tartozé tanuldk tanulmanyait,




105

o Feliigyeli a tantetvek és tanmenetek szetinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal,

e Az évodaval kézosen szervezi a jovenddbeli elsGosztilyosok iskolaérettségl vizsgalatait.

4. Egyéb feladatai
o Sepitl az iskolai diakonkormanyzat munkéjat,
o Ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatdsat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérdl,
o Részt vesz, illetve képviseli az oktatisi intézményt kitlonb6éz6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

o Az iskolai mkodést ellendezd kiilsS szervek megallapitisai alapjan a feltart

hianyossagokat hataridén belil rendezi, orvosolja.

Gyodgypedagdgus munkakdri feladatai:

A munkakor célja: A kiildnbozd okbdl tanulminyi zavarral kiizdé tovabba SNI —s tanulok ,
gyermekek egyéni — az osztalykdzosségbdl, dvodai csoportbdl idSlegesen kiemelt — felzarkdztato
egyéni foglalkoztatisa az adottsagokhdl fakadd, vagy az iskolai tanitasi — tanulasi folyamatban

szerzett hatranyok lekiizdésére.

Munkakéri feladatai:

o A fejlesztd pedagdgus az dvodiban az Gvodapedagdgus, az alsd és felsS tagozatban az
osztilytanitok segitje, az iskoliban a tanulisi zavarok okainak, megel6zésének
felismerésének és kezelésének szakértdje.

e A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differenciilt diagnosztika és
terapia eszkdzeinek ismeretével, hatékonyan allkalmazza azokat

o A tanév elején hospitildsokat végez az osztalyokban, dvodai csoportokban.

o A tanitok, dvodapedagdgusok jelzéset alapjan kiszliri a tanulasi zavaroldkal, részképesség-
kieséssel kiizd8 tanulokat, gyermekeket, és az alsé tagozatos munkakozosség vezetdiével,
Svodavezetdvel egylittmikodve, elkésziti foglalkozasuk beosztisat.

o A tanuldkat, gyermekeket a kialakitott munkarend szerint egyéni felzark6ztatds keretében

foglalkoztatja. Megillapitja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat. A diagnduzis és a gyermek
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egyéni képességeinek és sajitossigainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az
egyéni foglalkozas médszereit és eljardsait. A gyerekek foglalkoztatisiban a gyerek érési
folyamatahoz igazitott, realitasra koncentralé eljirasckat valaszt.

* Az intézmény munkakozisségeinek tagjaként feladata a kollégik pszicholdgiai-
gyogypedagdgiai ismereteinek gyarapitdsa, a prevencié médszereinek megismertetése.

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

e A Korés-szogi Kistérség Tobbcélt Thrsulisa Szociilis és Gyermekjdléd Intézménye
Csalddsegité és Gyermekjéléti Szolgalatival rendszeres kapesolatot tart. Részt vesz a
fejleszté pedagdgusok munkakdzosségének munkijiban, ezzel cl8segitve az 6nképzés és

szalkmal meguajulas folyamatat.

Dajka munkakdéri feladatai:

Mint neveld és oktaté munkat kézvetlentil segits alkalmazott az 6vodai nevelémunka, ill. az
iskolai €s kollégiumi neveld és oktaté munka ellatisa sordn a gyermekekkel, tanuldkkal ésszefiiggd
tevékenységével kapcsolatban — a biintetdjogl védelem szempontjabél kdzfeladatot ellitd
személy.
- A gyermeckek gondozasa, segitségnyijtis Oltézésnél, vetkdzésnél, kézmosasnal,
teremrendezésnél, étkeztetésnél.
- A napkozben megbetegedd gyermeket ellitja.
- Kéthavonként mossa, fertGtleniti, vasalja, javitja a babaruhikat és egyéb az évodai
csopottokban hasznalatos textiliat.
Kéthetenkeént jatékeszkozoket fertStlenit.
- A csoportszoba és az 6voda napi takaritdsit a tobbi dajkdval egytitt végzia
meghatarozott felosztis szerint.
- Nagytakaritisndl a vezetd dvond utasitisa szetint dolgozik.
- Ezeken felil koteles minden olyan feladatot ellitni, melyekte a vezetd évédnd, az

igazgatd vagy helyettesel utasitist adnak.

Miiszakonkénti feladatok:
Reggel:
- ellen6rzi az udvart, homokozot

- 8 oriig fogadja a gyerekeket
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termet rendez

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

segit a fektetok elokészitésében

fogadja a gyermekeket, segit vetk&ztetni, szikség szerint lemossa a cipoket
elkésziti a tizérathoz, ebédhez az edényeket, tizérai utan mosogat

elkésziti a délutini uzsonnat

segit az étkeztetésnél, oltdztetésnél, a foglalkozisokhoz eszkézt készit elé
segit a fektetok elokészitésében

ha kell, elkiséri sétara a csoportokat

vetkSzteti az udvarrdl vagy sétirdl visszaérkezd gyerckeket

tnosddba kiséri a kicsiket, ellitja a gondozasi feladatokat szlikség szerint a nagyoknal
is

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

segit vetkSztetésnél

uzsonnat készit el6

segit a gyermekek oltdztetésénél

ebédloben rendet rak.

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

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

Gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelé6s munkakori feladatai:

A munkakor célja: Segiti és Osszehangolja az intézmény gyermek és ifjisdgvédelmt

tevékenységét.

Munkakori feladatai:

Mint neveld és oktatd munkait kozvetlentil segitd alkalmazott az évodai nevelémunka, il az

iskolai és kollégiumi neveld és oktaté munka ellatdsa sorin a gyermekekkel, tanuldkkal 6sszefiiggd
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tevékenységével kapesolatban — a bintetdjogl védelem szempontjabdl kdzfeladatot ellitd

szemeély.

Gyermekvédelmi munlkajat 6nképzéssel és a szakirodalom tanulminyozisaval
folyamatosan fejleszti.
o Az osztilyfénokok jelzései alapjan nyilvantattja a veszélyeztetett, a hitrdnyos helyzet,
a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd$ tanulékat.
* Minden tanév elején irasban tijékoztatja a sztléket és a tanuldkat sajat tevékenységérol,
feladatairdl és arrdl, hogy milyen jellegi problémakkal mikor és hol kereshetik fel.
o Tiajékoztatja a szliloket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskoldn kivil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az iskoliban a tanuldk
¢s a szUlSk altal jOl lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb

intézmények cimét, illetve telefonszamit.

» Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palydzatokat és lehet&ség szerint
részt vesz a palyizatokon.
e Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjisigvédelmi munkéjit.

- kozrem(kodik a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatisiban, a gyermek
fejlodését veszélyezteté koriilmények feltirasiban, megszintetésében, az ilyen
koralmények kialakulasanak megeldzésében,

- a pedagdgusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a velik folytatott beszélgetés alapjin
veszélyeztetettnek szdmitd tanuldkndl - a veszélyeztetd okok feltirisa érdekében -
csaladlatogatdason megismeri a tanulé csaladi kérnyezetét,

- gyermekbintalmazas vélelme esetén az igazgatonil kezdeményezi a gyermekjoléti
szolgilat értesitését,

- a gyermeket veszélyeztetd tényezlket megvizsgilia, ha azokat az intézmény
rendelkezésére allo pedagdgial eszkozokkel meg nem szintethetSnek értékeli,
kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjéléd szolgilatot,

- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére résut vesz az eset-megbeszéléseken,

- a szildket és a gyermekeket az Gket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos
kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziildt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szikségesnek,

- aszlld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a gyermekek és szilSk emberi méltdsagit és jogait tiszteletben

tartja.
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A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatai

e A nevelGtestilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmeény pedagdgiai programjinak
tervezésében, és értékelésében

e Gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

iskola igazgat6jandl, tijékoztatds nydjt a tanuldk, a szilSk és a pedagdgusok tészére.

Kiilénleges feladatai, jogkorei
A veszélyeztetett, a hatrinyos helyzetd, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségeldzel

kiizdS tanulékkal kapesolatos feladatai a kvetkezékre terjednek ki:

e az ilyen jellegd problémakkal kizds tanuldk feltarasara, nyilvantartasira,

® csalddlatogatisaikra, a tanuldk csaladi kérnyezetének megismerésére;

¢ tanulmanyl eredménylik, magatartisuk és mulasztasaik figyelemumel kisérésére;

e anyagi problémak esetén tamogatas vagy természetbeni juttatis megallapitisat kezdeményezi a
polgirmesteri hivatalnal;

® 2 gyermekvédelemmel foglalkozo szolgilat, hatdsag részére e tanuldkrol az osztily-
fénokokkel kdzdsen kornyezettanulmanyt készit;

e fipyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasulkat;

e szikség esetén védé-ovo intézkedéseket javasol, és kozremiikodik ezek megvaldsitasaban.

® Munkdja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola &sszes tanuléjinak iratiba,

nyilvantartasaba., titoktartdsi kdtelezettség mellett

Ellendrzés, értékelés
o Munkdjardl minden félév végén irasban Osszefoglaldt készit, és ezt ismerteti a nevelbtestiilettel.
e Az igazgatd megbizdsa alapjin — a fenntartd, sziiléi szervezet vagy gyermekvédelmi intézetek,

hat — beszimol az iskola gyermek - és ifjusagvédelmi tevékenységérdl.
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Kapcsolatai

» Munkéjat az igazgatd utasitasai alapjan végzt.

» A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatdt.

o Rendszeres munkakapcsolatban kell 4llnia a nyilvantartott tanulék osztalyféndkeivel,

o Rendszeres kapcsolatban all az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel, hatdsagokkal,

igy kiillonoésen a Polgarmesteri Hivatal Szocialis és Csaladvédelmi Osztalyaval, valamint a

gyermekjolétt szolgalattal.

Gydgytestneveld munkakdri feladatai:

A munkakér célja: A tantargyfelosztisban rogzitetteknek megfeleléen vezet tandrai (testnevelés,

mozgisfejlesztés ora) foglalkozasokat és végzi a gydgytestnevelési feladatokat.

Altalinos feladatai

1.

Tudasanak és képességének maximumaval szolgalja a tanuldk értelmi, étzelmi, akarati és
testi fejlodését.
Tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval fordul feléjik.
Tanitisi Oraira lelkusmeretesen, szakszerien készil fel. Figyelembe veszi a tanuldk
csoportos és egyénl fejlettségl szintjét egyarant. Neveldmunkajat folyamatosan tervezi és
végzl.
Ismeri a rabizott tanulok képességeit, kérésre pedagdgial jellemzést készit.
A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.
Részt vesz az iskolai értekezleteken, rendezvényeken és elSsegiti azok lebonyolitasat.
Oszi, téli, tavaszi, nydri sziinetekben beosztas szerint végez munkat.
Egyuttmikodik az iskola valamennyi dolgozdjaval, killénosen

® az iskola vezetdivel,

= az osztalyfonckoklkel,

» a gyermekfeliigyelGkkel, nevelStanarokkal,

= agyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel,

= jskolaorvossal,

= apolondvel.
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9. A lehetdségekhez mérten jo kapcsolatot alakit ki a tanulék sziikebb kémyezetével,

csaladjaval.

10. Rendszeresen tdjékoztatja a sziiléket a tanulok dllapotardl, fejlédésérol.

11. Ha egy rendkivili esemény idején magara van utalva, teljes feleldsséggel intézkedik, és

jelenti azt feletteseinek.

12. Betanitd tanirként a kicsengetést kévetGen koteles az osztaly atvételére.

13. Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, illetve blintetésére.

14. Részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel, a kijelolt

feladatok elvégzésével elésegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

15. A tudomésara jutott, a tanuldkkal kapesolatos fontos informacikat bizalmasan kezel.

Feladatai gydgytestnevelként

1.

A tanuldk specialis egészségiigyi.célﬁ testnevelési foglalkoztatisa, ha az iskolaorvosi-, vagy
szakorvosi szUtdvizsgilat Sket gydgytestnevelésre utalja,

Sziikség szexint részt vesz és segit a tanulok szirésében.

A szlirdvizsgilatok alapjan az egészségiigyi probléma tipusa és stilyossiga alapjin az
életkor figyelembevételével osztja be a foglalkozasok rendjét.

Szakmai munkajit 6ndlléan, felel6sséggel végzi az érvényhen lévé jogszabalyok alapjan.

A foglalkozisokon biztonsigos korilményeket teremt, a tanulékat nem hagyhatja
feligyelet nélkiil.

Felel az eszk6z6k biztonsigos hasznilataést, taroldsaért, jelzl a javittatds szitkségességeét.

Tanitasi 6ran kiviili feladatai

1.

Jelzi feletteseinek és a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelésnek, amennyiben a gyermek testi,
lelki vagy értelmi fejlddését veszélyeztetd kérulményrdl tudomast szerez, (pl. alkohol,
csavargas, ¢heztetés, bantalmazas) amely a csalid vagy a kémyezete részérdl éri.

Ellitja a tanuldk biztonsigit szolgald orakdzi tigyeleteket (udvaron, folyosén) az igazgatd
helyettes beosztisa alapjan.

Mindenkor betartja a pontos munkakezdést.

Adminisztracios feladatai

Az elbirasoknak megfelelSen pontosan, a hataridGk betartasaval késziti el illetve vezetia

tanmenetet, az drarendet, az osztalynapldt, a gydgytestnevelési munkanaplot, az egyéni fejlesztést
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tervet és értékelést a gydgytestnevelésen résztvevd tanuldk esetében, valamint a feljegyzéseket a

tanuldk fejlédésérdl. Tanév végén irdsos beszdmoldt készit a gydeytestnevelés tevékenységrdl.

Iskolatitkar munkakori feladatais:

A munkakér célja: az intézmény mikodésével kapesolatos titkari feladatok ellatasa
Kozvetlen felettese: intézmény igazgatdia és helyettese
Munkakdri feladatai:
e Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjin végzi az iskoldba érkezett és kimend
ugyiratok kezelését.
* A postabontis utan, melyet az igazgatd vagy helyettese végez, iktatja az lgyiratokat, az
1gazgatd utasitisa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a bataridds feladatokat szimon tartja.
* Rendszeresen {naponta tobbszor) ellenérzi, majd kinyomtatja az elektronikus vton érkezd
leveleket.
* Vezetia postakonyvet és a postai bélyeg nyilvantartasat anyagi felelGsség mellett.
e Telefon tigyeletet lat el, az izeneteket tovibbitja az érintettek szdmara.
* DBelsé és killsd korozvények, tajékoztatok az iskola dolgozdihoz torténd eljuttatisit és
lattamozasat szamon tartja,
e [Ellatja a gépelési feladatokat, kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.
e Kildn felkérés alapjan jegyzkonyvet, emlékeztetSt vezet
»  vezetdi értekezletekrél
munkakozisség-vezetd értekezletektdl
tantestiileti értekezletekrol

tanuldk fegyelmi targyalasardl

YV V V VY

minden olyan esetben, amikor erre az igazgatd vagy helyetteseitSl etre utasitdst

kap.

e A tanuldkkal, az oktatissal, illetve az iskola mikddésével kapesolatos nyomtatvinyokat
megrendeli, nyilvintartja, rendszerezi, kiadja.

* Az anyakonyvek rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik azok évenkéntl bekottetésérdl,

* A szigort szamadist dokumentumokat — az eléirdsoknak megfelelSen vezeti.

o Kezeli, atvezeti a modositasokat a KIR tanuld-és pedagbgus nyilvantartd rendszerében.

e A tanuldék részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabdlyban
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meghatarozott moédon végzi

o Segitséget nyljt az osztilyfénoknek a palyavalasztasi nyomtatvanyok -elektrontkus
kitdltéseben, mddositasiban.

e Tanuldbérletek megrendelése, kiosztasa alairas ellenében.

e Az orvosi szirések, vizsgalatok litemezésében aktivan részt vesz.

e Tanuldbalesetek jelentésérdl, nyilvantartasirol éves Gsszesitésérd] gondoskodik

o Gondoskodik arrdl, hogy a hatiskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

e T[elelds kbrnyezete tisztasagaért és esztétikussagaért.

Diakoénkormanyzatot segitd tanar munkakéri feladatai:

A munkakér célja: Az iskolal didkénkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kézélet
szetvezed feltételeinek, a gyermeki jogok iskolin beliili érvényesitésének biztositasa, a

neveltestiilet és a gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Munkakéri feladatai:

- Szervezi, iranyitja a diakénkormanyzati valasztasokat.

- Javaslatot tesz a nevelGtestiletnek a diakénkormanyzat hataskorének meghatirozasira, ennek
a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tattalmazo leirdsara.

- Elékésziti a didkonkormanyzati vezetSk és képviselSk vilasztisat, megbizasat.
A didkdnkorminyzat a nevelStestilettS kapott hatiskorén belil 6nalléan mikodik. A segitd
tanar mindig részt vesz a didktanacs tilésein, segiti a tanulék munlkajat.

- Ismerteti a tagokkal a didkdnkormanyzat torvényes jogait és iskolai hatiskorét, segiti azok
érvényesiilését

- A didkénkorminyzat igénye és sajit szakmai tapasztalata alapjan segitséget nyit a kézos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.,

-~ Biztositja a didkénkormanyzat hatisk6rébe utalt déntések alapos elSkészitését, elésegiti az
iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

- Részt vesz a forumok, diakgytlések szervezésében.

-  Gondoskodik a diakénkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes

megszetvezesérdl. Személyesen vagy kollégak, szulék bevondsival Dbiztositja a felndtt
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felugyeletet a diakonkormanyzat rendezvényein.  Felels ezeken az iskolai hizirend
betartasaért.
- Képviseli a didkdnkormdnyzatot a nevelStestiilet, sziléi szervezet elStt (ahol ezt a ditk-vezetd

nem teheti meg).

Kiegészitd informaciék:
Munkakériilmények:

- Feladatait pedagdgus-munkaja mellett latja el a kételezd munkaidé keretében.

A teljesitményértékelés modszere:

- Ives beszamold nevelotestiileti és iskolagytlésen.

Rendszergazda munkakari feladatai:

A munkakér célja: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodéképességének
biztositisa, az allandé oktatasi allapot fenntartasa.

Munkakori feladatai:

Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve a tantestiileti igényeket is figyelembe
véve végzl.

Feladata a iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzat (ISZ) kidolgozisa, melyet az

intézmény vezetése hagy jova.

Altalanos feladatok
» Figyelemmel kiséri a szamitdstechnika legijabb vivminyait, és lehetGség szetint beépiti a

rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

» A sziikséges mértékben figyelemmel kiséti a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot

tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

» Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabilyok alapjan, az anyagi lehetSségek

felmérésével kialakitja és elSterjeszti a fejlesztési koncepeidkat.

» Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
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Az allandé mikodéképesség érdekében biztositott szamira a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége. Killonos figyelmet
fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsira és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadilyozasara, a
fertdzés megszintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola

anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumenticiokat

nyilvantartja, ellenérzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Biztositja az elektronikus levelezdszetrver folyamatos mikédését, valamint biztositja, hogy

az iskola szerverét ne lehessen hamis feladoja levelek kiildésére felhasznalni.

Ko6zremiikédik az intézmény internetes megjelenésének technikai biztositisaban.

Az internetes megjelenés formai valamint a tartalmi kialakitasban a munkakozosségek és a
publikalok segitésével.
Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informacidkat

aktualizalja az iskolavezetés, a munkakdzosségek altal nyajtott anyagok alapjan

Hardver

Elveégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk&zok beallitasait, majd rendszeres ellenbrzéseket
végez az el6forduld hibik felderitése érdekében. A tapasztalt hibikat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az ipazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejélg megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat. Kapcesolatot

tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer {izemeltetéivel.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertézés, a hilozat sérilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oOran belill gondoskodik a hiba elharitasanak

megkezdésérdl.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye kideritheto,

javaslatot tesz az anyagi kartéritéste.

Rendszetes 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmail

igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.
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Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatisahoz szikséges szoftverck mitkodését.
A meglévs szoftvereket és a hozzajuk tartozd  licencszerzdodéseket nyilvantartja.
Osszegylijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizaldsra,

vagy mas, hasonld képességt, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasirolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait clvégzi, a

lehetdségekhez mérten biztositja a beallitisok megdrzését.

Az irodakban szikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installilja, elinditisukat és

hasznalatukat bemutatja.
Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagt adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggydzadni a szoftver jogtisztasdgardl,

lletve a szoftver veszélyeztett a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kulonos figyelmet fordit az iskolal szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos
tizemeltetésére.
Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori

allapothoz igazitja.

Szakmai dokumenticiot készit a rendszer felépitésérdl, mikodesérdl.

Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j halézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznaldkat, a

felhasznaléi jogokat karbantartja.
Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitisaira.

A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) atadja az

1gazgatonak.

Ovodavezetd munkakoéri feladatai:

Munkakori feladatai:

Mint pedagdgus az dvodai neveld munka ellatasa sordn a gyermekekkel Gsszefiiggd

tevekenységével kapesolatban a biintetojogi védelem szempontjabol kézfeladatot ellatd személy.
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Alapvetd feladata a gyermekek nevelése. Kotelessége és joga a kéznevelési torvényben foglaltak
szerint kézremiikdni. A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelycket az idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg,

Kozremiikodik az 6voda- és intézményi kdzosség kialakitasiban, fejlesztésében.

Alkotd médon részt vallal:

a nevel&testiilet Ojszerd torekvéseibol,

a kozos villalasok teljesitésébol,

az unnepélyek és megemlékezések rendezéséhdol,

az 6voda hagyomanyainak apolisabol,

a gyermekek folyamatos felzarkoztatasabol,

az iskolara felkészités feladataibol,

a gyermekvédelmi tevékenységhdl,

- a tanulok egész napos foglalkoztatisanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitisabol.

Javaslatot ad:

- az 6voda munkatervéhez,

kiilén évodai munkaszervezési kérdésekhez,

1

a felszerelés boviteséehez,

- a szikséges javitasokhoz.

Feladatai 4altalaban
Kotelessége a munkafegyelem és kozdsségi egyiittmikodés formadinak betartdsa, tervszert
felkésziilés naponta a nevelémunkara.
Alapveté feladata a ribizott gyermekek nevelése, vasa.
Ezzel dsszefiiggésben az alibbi kitelességei vannak:
- A nevelést a tiirelmesség elve alapjan végezze.

- A gyermekek fejlédését figyelemmel kisérje és segitse.

A sziiléket az ket és gyermekeiket érintd kérdésekedl rendszeresen tajékoztassa, a szilét
figyelmeztesse, ha gyetmeke jogainak megdvisa vagy fejlédésének elSsegitése érdekében

intézkedeést tart szilkségesnek.

A szill$ javaslataira, kérdéseire érdemni valaszt adjon.

A gyermekek emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Atadja a gyermekeknek az egészségik, testi épséglik megbrzéséhez szikséges ismereteket.

Baleset esetén megteszi a szikséges intézkedéseket.




118

Munkakorével osszefiiggésben, az alabbi jogok illetik meg:

A pedagdgiai program alapjan mddszereit megvilaszthatja.

A munkakdzosség  véleményének meghallgatdsaval megvalaszthatja az  alkalmazott
segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.

Hozzajusson a munkajihoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestllet tagjaként részt vegyen az Gvoda pedagdgiai programjinak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet$ jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasit szervezett tovdbbképzésben vald részvétel Otjan gyarapitsa,
vegyen tészt pedagogial kisérletekben, tudomanyos kutatd munkikban.

Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecstljék, személyiségi jogait tiszteletben

tartsals, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Ovodapedag6gus munkakori feladatai:

Munkakdri feladatai:

Mint pedagdgus az évodai neveld munka ellitisa sorin a gyermekelkkel 6sszefiiggd

tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogt védelem szempontjabol kdzfeladator ellatd személy.

Alapvetd feladata a gyermekek nevelése. Kotelessége és joga a kéznevelési torvényben foglaltak

szetint kézremikddni. A nevelStestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket,

amelyeket az idevonatkozo6 jogszabalyok hatiroznak meg.

Kézremiikodik az dvoda- és intézményi kdzdsség kialakitisaban, fejlesztésében.

Alkotd mddon részt vallal:

1

a nevelStestillet 4jszerd torekvéseibdl,

a kozos vallaldsok teljesitésébdl,

az innepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
az 6voda hagyomanyainak apolasibol,

a gyermekek folyamatos felzarkéztatasabol,

az iskoldra felkészités feladataibdl,

a gyermekvédelmi tevékenységhol,

a tanuldk egész napos foglalkoztatisanak tervezésébdl, szervezésébdl, irinyitasabol.
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Javaslatot ad:

az 6voda munkatervéhez,
lilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez,
a felszerelés bivitéséhez,

a szitkséges javitasokhoz.

Feladatai altaliban

Kotelessége a munkafegyelem és kozosségl egylittmiikddés formainak betartdsa, tervszera

felkészulés naponta a neveldmunkara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, évisa.

Ezzel 6sszefiiggésben az alibbi kbtelességei vannak:

- A nevelést a tiirelmesség elve alapjan végezze.

A gyermekek fejlédését figyelemmel kisérje és segitse.

A sziléket az ket és gyermekeiket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a szilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvisa vagy fejl6désének eldsegitése érdekében
mtézkedést tart sziikségesnek.

A szillé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A gyermekek emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

Atadja a gyermekeknek az egészségik, testi épségitk megérzéséhez szilkséges ismereteket.

Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Munkakérével dsszefiiggésben, az alabbi jogok illetik meg:

A pedagdgial program alapjin médszereit megvalaszthatja.

A munkakdzdsség véleményének meghallgatasival megvilaszthatja az alkalmazott
segédleteket.

Irinyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.

Hozzajusson a munkijihoz szitkséges ismeretekhez.

A nevelStestilet tagjaként részt vegyen az dvoda pedagdgial programjinak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelStestilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsit szetvezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
vegyen részt pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutaté munkakban.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségl jogait tiszteletben

tartsak, neveldi, oktatdl tevékenységét elismer)ék.
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Pedagdgiai asszisztens munkakori feladatai:

Munkakori feladatai:

Mint a pedagbgiai munkat kézvetlen segitd az 6vodai nevelémunka ellitdsa soran a gyermekekkel

osszefiiggd tevékenységével kapesolatban — a bintetdjogl védelem szempontjabol kézfeladarot

ellatd személy.

Munkavillalé munkakérébe tartozd feladatok részletes meghatirozisa

A mindennapos 6vodai gondozisi és neveldmunka hatékony segitése
Kozremiikodik az altalanos jellegti kdzvetlen (gyogy)pedagdgiai munka
elSkészitésében.

Részt vesz a foglalkozasokon a foglalkozason kivili és intézményen kivili
foglalkozasok lebonyolitisaban.

K6zremikédik a fogyatékos személyek kérében végzett dltalinos jellegli nevelési,
oktatasi, képzési és fejlesztési teenddk ellatisaban.

Irinyitas mellett ellit egyes fogyatékossag-specifikus, gyogypedagdgiai asszisztensi
feladatokat az értelmi-, a testi-, a beszéd fogyatékos személyek, valamint az autista és a
megismerd funkeidk vagy a viselkedés fejlédésének tartds és salyos
rendellenességeivel kiizdd személyek korében, az integrilt nevelés keretében.
Feltigyeletet 1at el, kiséti az egyes tanuldkat vagy csoportokat.

Gondozasti feladatokat végez, elsdsegélyt nyujt.

Kozremiikodik a gyermekek, tanulok szabadidSs tevékenységének szervezésében és
lebonyolitisiban,

Részt vesz adminisztracios feladatok a munkateriiletéhez tartozd,i ntézményi szintil

tevékenységek ellatasaban.

Ovodatitkar munkakéri feladatais

A munkakor célja: az intézmény miksdésével kapesolatos dvodatitkari feladatok ellitasa

Kézvetlen felettese: intézmény igazgatdja és helyettese

Munkakéri feladatai:

¢ Az intézmény iratkezelési szabilyzata alapjin végzi az 6vodaba érkezett és kimend
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ugyiratok kezelését.
A postabontas utin, melyet az igazgatd vagy helyettese végez, iktatja az ligyiratokat, az
igazgato utasitisa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a hataridSs feladatokat szamon tartja.
Rendszeresen (naponta tGbbszor) ellendrzi, majd kinyomtatja az elektronikus tton érkezd
leveleket.
Vezetl a postakdnyvet és a postai bélyeg nyilvantartasat anyagi feleldsség mellett.
Telefon tigyeletet lat el, az tzeneteket tovabbitja az érintettek szamara.
Bels6 és kilsG korozvények, tijékoztatdk az iskola dolgozdihoz torténd eljuttatisat és
lattamozasit szamon tattja.
Ellatja a gépelési feladatokat, kimutatisokat, tijékoztatasokat készit, rendszerez.
Kilon felkérés alapjan jegyzokonyvet, emlékeztetSt vezet

> vezetdi értekezletekrd]

»  munkakozosség-vezetdi értekezletekrdl

» tantestiilet értekezletekrdl

> minden olyan esetben, amikor etre az igazgatd vagy helyetteseitd] erre utasitist

kap.

A gyermekekkel, az 6vodai neveléssel, illetve az ovoda mikodésével kapesolatos
nyomtatvanyokat megrendels, nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.
Az anyakonyvek rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik azok évenkénti bekottetésérdl,
A szigori szamadast dokumentumokat — az elSirasoknak megfelelen vezets.
Kezeli, itvezeti a médositisokat a KIR tanuld-és pedagégus nyilvantartd rendszerében.
Az orvosi szlirések, vizsgalatok ttemezésében aktivan részt vesz.
Gyermekbalesetek jelentésérdl, nyilvantartasarol éves dsszesitésérdl gondoskodik
Gondoskodik arrél, hogy a hatiskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek és az tgyviteli rendnek megfeleljenek.
Felelds kornyezete tisztasigaétt és esztétikussagiért. Koordinalja és utasitja a technikai
dolgozék munkajit, gondoskodik a takaritd, karbantarté és konyhai személyzet
munkavégzéséhez sziikséges eszkdzok, anyagok, tisztitdszerek beszerzésérol, kiosztasarol.
Felméri az intézmény gyermekei, tanuldl kérében a napi tényleges étkezési adagszam
szikségletet, megkuldi a szolgiltaténak az étkezés megrendelést, nyilvantartja a lejelentett
hidnyzasokat.
Vezeti a havi étkezés nyilvantartast, nyilvintartja a kedvezményre vald jogosultsagot,

ellenGrzi a kedvezmény feltételének meglétét, vezeti annak analitikus nyilvantartasat és
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biztositja az étkezés téritési dijak beszedését.
» Feladata az iskolai szallashely-kapacitis kihasznalisinak szervezése, biztositisa.
o Jelenléti iv elokészitése munkateriletenként, felelés a kiadasukért, Osszeszedésukért,
ellenérzésiikért, rendszerezett, idérendi sorrendben vald tarolasukért,
*  Kimutatast készit, illetve ellendriz a jelenlét iv alapjan a fizikai dolgozdk tlérairdl melyet
az igazgatd hagy jova. Bllenorzés elvégzését a datum feltiintetésével és alafrasaval igazolja.
® Vezeti a szabadsig egyedi nyivantartd kartonokat, a munkabdl wvalé tavollét
nyilvantartasit, egyezteti a jelenléti fvvel.
Tavollét, akadalyoztatas esetére vonatkozd elGirasok:
Amennyiben a pénztiros 8 6rat meghaladé akadalyoztatsa, illetve barmilyen okbdl eredd
tavolléte (szabadsag, tappénz sth.) kévetkezik be, Ggy feladatait az évodatitkar veszi at. Az dtadas-

atvétel soran a pénz- és értékkezelési szabilyzat utasitisait maximalisan be kell tartani.

Kézremikodik
- év vegi zarlati munkakban,

- statisztikak osszeallitasaban

Informdciot szolgaltat az igazgatd és gazdasigi vezetd utasitisa szerint.

Felelos
. a ra vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok, hatdsagt eldirasok a munkakori
leirdsdban lefrtak betartasaért, betartatisaért
. a pontos naprakész munka ellitasdért
. biztonsagos munkavégzésért
. peénztar pénzkészletéért

Kényveld munkakori feladatai:

A munkakor célja: az intézmeény gazdalkodasival kapcsolatos feladatok ellatasa
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Munkakori feladatai:

s Kényveléssel kapcsolatos feladatai
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e A konyvelés el6tt ellendrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, teljességét,

¢ 2 bizonylatokat csoportositja napléfajtaként,

o az cllendrzitt, csoportositott bizonylatokat kontitozza /szimlarend alapjén /,

® vezetl a szallitdl szamlak nyilvantartasat,

e nyilvantartast vezet, a vevéi (kimend) szamlakrol,

o figyelemmel kiséri a vevéi szamlak teljesitését,

o analitikus nyilvantartist vezet a pedagogusok tovabbképzésérol,

o opondoskodik a nyertes palyazatok hataridén belili elszamolasardl

® vezetl a nagy értékd targyl eszkozok és a készletek nyilvantartisat,

0 negvedévenként konyvelési feladdst készit a valtozdsoktdl,

¢ negyedévenként elszamolja az értékesdkkenést,

0 évente felelds az eszkdzok és készletek leltirozasanak lefolytatisaért, és a javaslatot
tesz a selejtezésre

o Feladata 2 szimlik kiegyenlitésének, dtutaldsanak el6készitése, utalvinyoztatasa.

e Az utalviny pontos kit6ltéséért egy személyben felel, figyelemmel kell kisérnie, hogy az
érvényben lévé szabilyozasoknak megfelelden kertiljenek kiallitisra. Felel&s azért, hogy
csak a felhatalmazott személy lathassa el a szakmai teljesitésigazoldsi, az utalvanyozasi,
ellenjegyzési, ellenérzési feladatokat.

Egyebek:

o  Kozremiikodik barmely jellegti gazdasigi adatgyiijtésben, rendszerezésben.

e  Kozremikodik a szerzddések elbkészitésében, megkotésében.

o By végi, évkozi leltir és selejtezés elSkészitéséhez a mindenkori dtemtervnek megfelelé
nyilvantartasok elékészitése:

e leltar felvételi ivelk,

e leltar Gsszesits sth.

o Mindenkor koteles kézremiikodni a sziikséges rendkiviili feladat ellatasaban.

o Kozremikodik a feladatok hatiridSre torténd zavartalan végrehajtasiaban, mas gazdasagl
dolgozd helyettesitése esetén.

]

Felelés az intézkedései kévetkezményeiért anyagi, buntetSjogi és fegyelmi felelésséggel

tartozik.
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¢ Munkdja soran a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabalyzat rendelkezéser szerint

koteles kezelni.

o [Feladatat koteles ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza. Koteles
munkatarsainak munkajit elGsegiteni, a szikséges egyeztetést elvégezni.

o Kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatban a munkaltatdl jogkdrt az mtézményvezetd
gyakorolja.

o  Munkajat a gazdasagi vezetd kézvetlen iranyitasa mellett, 6nalléan koteles végezni.

2 Kézremitkodik

. munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok ellatasaban,

. év végi zarlati munkakban,

. statisztikak Gsszeallitisaban

. a dolgozdk védoruha beszerzésénél, szitkséges szakmai anyagok, irodaszerek

beszerzésénel

. segiti beszedni a tanuloktol és az alkalmazottaktol az étkezési téritési dijakat,
3. Informdciot szolgiltat

. az igazgatd és gazdasigl vezetd utasitisa szerint

4. Felelds

. a ra vonatkozd jogszabilyok és bels6 szabilyzatok, hatdsagi elGirasok a munkakéri

leirasdban leirtak betartasiért, betartatasaért

. a pontos naprakész munka ellatisaért
. biztonsagos munkaveégzésért
. pénztir pénzkészletéért /helyettesitéskor, feleldsségi nyilatkozat /

Személyiigyi tigyintéz6 munkakéri feladatai:

Munkakoéri feladatai:
¢ A dolgozbé munkaszerzodését a felvétel napjan a KIR3 rendszeren rogziti. A felvételhez
szitkséges Iratokat Osszegyljti, személyr anyagit &sszedllitja, a valtozasokat folyamatosan

rOgzitl, az alatimasztd watokat rendszerezi.




125

sor

Felelés a személyi anyagok rendezéséért, aktualizalisaért. IKozalkalmazottak adatait
nyilvantartisi adatlapon régzitl. Felilvizsgalatukban koteles kézremikodni,

A munkaszerzédésben esedékes viltozdsokat nyomon koveti, aktualis eseményekrdl
elézetesen értesitent koteles a gazdasagi igazgatét. A jovahagyas utan a modositasokat,
atsorolasokat, megszinést/megszintetéseket a IKIR3 rendszeren rogzit, engedélyezteti,
majd az érintett dolgozé személyl anyagiban az alairast kévetSen leffizi.

Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére nem adhat ki, betekintést nem
engedhet. Iroddjiban iratokat nem tirolhat oly moddon, hogy illetéktelen személy
hozzaférhessen.

A megbizasi és a vallalkozasi szerzOdésckhez a szikséges adatokat Osszegyfijti,
dokumentumokat lemdsolja, a szerz&déseket alafrasra elOkésziti. Szerzédések
teljesitésigazolasat el6késziti.

Dokumentilja az illetményelSleg igényeket, a szikséges kérvényeket, kifizetési
megbizasokat. A tirgy héban felvett sszegeket jelentt a Magyar Allamkincstar felé.
Munkaltatdi igazoldsokat, addigazolasokat allit ki, bérjegyzéket kiosztja.

A sziikséges adatjelentéseket hatiridére koteles elvégezni:

hékozi kifizetéseket (Példaul: meghizasi dijak, jubileumi jutalom, hazautazasok),

valtozo bérrel és tavolléttel kapcsolatos adatokat,

év végl teenddket elvégzi, gépre rogziti, bizonylatait idérendi sorrendben leffizve tarolja.

A Magyar Allamkincstir altal megkiildote szimfejtési és egyéb béradatokat ellenSrzésre
elokészit, kiadott tablazatokba rogzitt.

A Személyl jovedelemaddval kapesolatos teendSket hatiridére elvégzi, bizonylatait
rendezetten elliilonitve megdrzi.

Palyazati és egyéb forrisbdl biztositott bértimogatisokkal elszamol, alatimasztd
dokumentumaiért felel.

Utazasi kedvezményigazolissal kapcsolatos Ugyintézést ellatja.

Ellitja az egyéb munkaiigyi, adatszolgaltatasi feladatokat.

Nyomon kéveti a munkaiigyi teriiletet érintd jogszabalyi valtozasokat (példaul: KJT., MT.,
SZJA, stb.)

Feladata a szamlak kiegyenlitésének, atutalisanak el6készitése, utalvainyoztatasa.

Az utalviny pontos kitoltéséért egy személyben felel, figyelemmel kell kisérnie, hogy az

érvényben 1évd szabalyozasoknak megfelelGen keruljenek kiallitisra.
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Felel6s azért, hogy csak a felhatalmazott személy lithassa el a szakmai teljesitésigazoldsi,

az utalvanyozasi, ellenjegyzési, ellendrzési feladatokat.

Egyebek:

o  Kozremikddik barmely jellegh gazdasagi adatgydjtéshben, rendszerezésben.

o  Kozremikodik a szerzédések elokészitésében, megkdtésében.

o Ev végl, évkou leltar és selejtezés elSkészitéséhez 2 mindenkori ttemtervnek megfelels
nyilvantartisok elGkészitése:

e leltar felvételi fvek,

o leltar &sszesits sth.

o Mindenkor koteles kozremtikédni a sziikséges rendkiviili feladat ellitisiban.

¢ Kozremikodik a feladatok hatandére torténd zavartalan végrehajtisaban, mds gazdasigi
dolgozo helyettesitése esetén.

o Felelés az intézkedései kovetkezményeiért anyagi, buntetSjogi és fegyelmi felelGsséggel
tartozik.

e DMunkdja sorin a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabdlyzat rendelkezései szetint
koteles kezelni.

e [eladatat koteles tigy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza. Koteles

munkatarsamalk munkajat elésegiteni, a szilkséges egyeztetést elvégezni.
Kézalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatban a munkiltatdi jogkort az intézményvezetd
gyakorolja.

Munkéjat a gazdasigi vezetd kozvetlen iranyitisa mellett, onalléan koteles végezni.

Gazdasagvezet6 munkakoéri feladatai:

Munkakori feladatai:

Az intézmény gazdasig vezetdjét az iskola igazgatdja nevezi ki, a fenntartd egyetértésével.

A gazdasagi vezet$ az iskola mlkédésével Gsszefiiged gazdilkodisi és pénzigyi feladatok

tekintetében az igazgatd helyettese.

Feladatait az igazgaté kozvetlen irinyitasa és ellenérzese mellett latja el, és feltgyeli a

gazdalkodasi, pénzigyi és szamviteli.
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Feladatai

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatok elkészitése,

Szamviteli politika kialakitasa,

Szamviteli és gazdalkodisi szabalyzatok és ugyrendek elkészitése,

A gazdasagl szervezet irdnyitisa és ellendrzése, munkdjanak megszervezése, ligyrendi
beosztis elkészitése,

Irinymutatist ad a gazdasagi, pénziigyi és szamviteli tevékenység ellatisahoz, ezek
végrehajtasat ellendrzi, gondoskodik a feladatok eredményes és gazdasagos megoldasanak
felteteleirdl,

Osszeillitia az intézmény targyévi kéltségvetését és beszdmolbit, valamint elkészit azok
indoklisait,

Szallitdi és vevdi szamiak analitikaja szerint kiszimolja az AFA- 1, elkésziti a sziikséges
bevallast, s vezeti az ehhez kapcsolddo nyilvantartast,

Intézkedik az intézmény eszkozeinek biztonsaga, megsrzése érdekében,

Ervényesit a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat, és azok viltozasait folyamatosan
figyelemmel kisér,

Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort,

Képviseli az intézményt gazdasigi ligyekben a fenntartd énkormanyzatnal, az iskolival
kapcsolatban [évé hatosagoknal,

Kotelezettségek vallalasat nyilvintartja,

egyezteti az analitika és a f6konyvi szamlak egyenlegett a banki kivonat, a pénztarjelentés
és a naploforgalom Gsszege alapjan,

a fokonyvi szamlikat és a naplokat havonta zarja, és egyezteti a {6konyvi szamlak
forgalmat a napldk forgalmaval,

havonta f6konyvi kivonatot készit,

Az intézmény gazdalkodasaval kapesolatban adatszolgiltatasra kotelezett.

Az iskolavezetésnek rendszeresen beszamol az intézmény gazdalkodasirol,

Folyamatosan megszervezi az intézmény karbantartasi munkait, illetve az esetleges
felajitasokat, ezek muszaki ellendrzésérdl gondoskodik.

Ellenérzi a munkavillalék alkalmazasaval kapcsolatos feltételeket, viltozis esetén az
intézményvezetd, vagy annak helyettesével konzultal

Gondoskodik a szikséges informicidk hataridén  belili eljuttatisardl a  Magyar

Allamkinestir Békés Megyei Igazgatosaga felé, ahol a bérszamfejtés torténik
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Elvégzi a pénztarellenSrzéssel kapesolatos feladatokat

Kézremiikodik
. Gazdasagl tevékenység ellitasaban résztvevok, technikai dolgozék munlka-

szervezésének kialakitisiban.

. Az intézmény belsé ellendrzést tevékenységében.
. Munkavédelmi tizvédelmi ellendrzéseknél.
. Az intézmény felvjitasi karbantartasi munkainak felmérésében, javaslatok

elkészitésében az iskola vezetés szamara.

. Leltarelokésités, leltarozas, leltarkiértékelés munkajaban.

. Elszamoltatassal kapcsolatos utasitasok kiadasaban.

Hataskdre

. Javaslattételi: a gazdasagi technikai dolgozdk béremelésére, jutalmazisara
. Végrehajtasi:

0 az intézmény gazdalkodasira vonatkozo jogszabalyok
O bels6 szabalyzatok, utasitisok betartatisira

0 hataridSk betartatisa a gazdalkodis tertletén
0

adatszolgaltatas teljesitése

Informaciot szolgaltat

. az lgazgatd utasitdsa szerint,

. a fenntarté Snkormanyzat rendeleteiben meghatarozott iddszakra vonatkozdan
. torvények és jogszabalyok alapjan

Ellendrzi

. Az adatok valodisagat
. Bizonylati fegyelem megtartasat
. A dolgozdk munkakorilmeényeit, és biztositja a targyl feltételeket

. A vagyon védelmében tett szabilyok betartasat
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Felelds
. Az intézmény gazdasagi tevékenységére vonatkozd torvények, és jogszabilyok

belsd szabalyzatok betartasiért, illetve betartatasaért

. Az intézmény jogszert gazdilkoddsaért

. Fenntartd altal kiadott rendeletek betartasaért

. Leltarozasi kotelezettség teljesitéséért

. Létszam és bérgazdalkodis szabalyainak betartisaért

. Az el6irt hataridk betartasaért

. Az éves koltségvetés, beszdmol6 elkészitésének szabalyossagaért
. Az intézmény mukédésének zavartalan biztositdsaért.

° Az intézmény munkavédelmi felelGsével egyiitt gondoskodik a

biztonsigos munkakoérilmények kialakitasardl, sziikséges biztonsagi,
hatésigi vizsgalatok megrendelésérdl, munka- és balesetvédelmi

oktatisok lebonyolitisardl, tiz és vagyonvédelemrdl.

Udvaros munkakori feladatai:

e Naponta, reggel és napkdzben a nagy szeméttarold edényeket kitiriti. Gondoskodik a szemetes

konténerek elSkészitésérél a szelektlv szemétszallitasi idSpontoknak megfelelen. A szemetes
edényeket tisztantartja.

Naponta gondoskodik az mtézmény killsS és belsé jardainak és 1épcséinek tisztantartasarol, a
kollégium elStt novényzet rendbetételérdl.

Kora tavasszal elvégzi a szitkséges tavaszi nagytakaritisi munkalatokat az udvaron. Az udvarra
kihelyezett padokat szikség szerint lefests, karbantartja.

Rendben tartja az épiiletek padlasat és pincéjét.

Folyamatosan végzi a zoldovezet apolasit, nyirdsat, gondoskodik az udvaron a ndvények
ontozésérdl szilkség szerint.

Az 6sz beillta elétt az udvati homokozdkat tendbe teszi: feldssa, letakarja. A lehullott
faleveleket folyamatosan takaritja, konténerbe szedi.

Téll idSben elvégzi az épiiletek korill a hé eltakaritisat, biztositja a csuszdsmentességet a
balesetek elkeriilése érdekében. A kéozlekedési utak jarhatdsagaért teljes felelsséggel tartozik.
Az el nem végzett munka miatti karok, kartéritési igények atharitasra keriilnek a dolgozora.

Anyagi felel6sséggel tartozik a reabizott szerszimokeért és karbantartasi anyagokért.
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o Aktivan részt vesz az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatisiban.
* A csapadék elvezet$ rendszer, csatornik tisztin tartisa, kisebb dugulis megsziintetése.
¢ A feladatok rendszeresen ismétl6dd folyamatos munkit igényelnek.

o Szakértelmet, végzettséget nem igényld karbantartast feladatokat lat el az intézmény teriiletén.

Kozremiikédik

- aszakmai anyagok és targyl eszkozok leltarozasanal

- azintézmény feldjitasi és karbantartisi munkalataiban.

Koteles a munkavégzés sorin a munkabiztonsigi eléirdsokat messzemenden betartani.

Konyhai dolgozo munkakori feladatai:

Munkakori feladatai:

1. Atveszi a szallitétd] az élelmiszereket, szemrevételezéssel meggy6zEdik annak
mennyiségérdl és mindségérdl Az élelmiszereket elSkésziti, kiadagolja. Koteles az étel
kiosztisa el6tt 2 maghdmérsékletet ellendrizni, feljegyezni. Esetleges rossz mindség esetén
azt jelzi felettesének.

2. Naponta kételes az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznilatos tvegekbe

etelmintikat tenni az elSirdsoknak megfelelGen, és azokat a hiitdszekrényben 3 napig

megdriznl.

3. A szallitotdl atveszi és atszamolja a tizdrait és uzsonnit. A ételdobozok tisztintartisarol
gondoskodik.

3. Kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsé csoport érkezéséig melegen tartja.

4. Etkeztetés folyaman az edényeket és evoeszkiziket a mosogatdban kifiiggesztett higiéniai

eléirasoknak megfeleléen elmosogatja és az étkeztetés utin a helyére teszi.

5. Minden nap étkeztetés elétt és utan az ebédlSt és a konyhat kitakaritja, asztalokat lemossa,
a lépesSlet és a padlot felsdpri és felmossa. Péntekenként koteles nagytakaritdst végezni,
melynek sordn lemossa a bitorokat, a csempéket, kitisztitja a hiitészekrényeket, dtmossa,
a hasznalaton kivili edényeket, sth.

6. A tanitasi szinetekben koteles mindenre kiterjedd nagytakatitast végezni.
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Anyagi felelGsséggel tartozik a leltirban szeteplé konyhai eszk6z6k és berendezési tirgyak
rendeltetésszerd hasznalatiért.

Felel8s a konyha vagyontirgyainak, eszkdzeinek védelméért, koteles részt venni, és
segiteni az évenkénti leltirozdsnal. FelelSs a gaztizhely biztonsigos és rendeltetésszerti
hasznalatiért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ elsirdsok maradéktalan
megtartisaért.

Kételes a HACCP rendszer eléirdsait maradéktalanul betartani.

Kételes vezetni a torési naplot a megrongalodott, eltort eszkozokrol.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségii és
minéségli tsztitdszert, fertétlenitdszett, felmosd és portdrld rongyot, mosogatdszivacsot,
konyharuhit, partvist. Ezek felhasznalasardl az eléirisoknak megfeleléen gondoskodik a
takarékossag figyelembe vételével

Egészségének védelmében gumikesztylt, folyékony szappant hasznal.

A munkavédelmi szabalyzatban el8irtak szerint részesil védSruha és egyéb juttatisokban.

Karbantarté munkakori feladatai:

Kazanok tizemeltetése, mér6orik, miszerek, biztonsigi berendezések folyamatos ellendrzése.
Kazinnaplé folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése

A létesitményben eléitt hémérséklet biztositasa

A tanitds megkezdése elStt bejitja az iskolat, nincs-e szikség valahol hiba elharftasara.

Az iskola berendezésének allapotit rendszetesen ellendrzi, a szilkséges javitdsokat,
szereléseket elvégzi.

Nyilaszarék allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa.

Naponta ellenérzi a szennyviztendszert, a csapok allapotat, zarak, kilincsek, izzok,
neoncsovek cseréjét elvégzi, a jelzett hibdkat kijavitja, kivéve az elektromossagi és egyéb olyan
hibikat, amely szakitdny végzettséget igényelnek. Ha a hibit nem tudja kijavitani, akkor jelzi
felettes vezetGjének.

Karbantartja a kerti csapolkat, keritést, kapukat.

Zatak, berendezések javitasat folyamatosan végzi.

A tél bedllta elbtt a mozdithatd, iddjarasra étzékeny udvari padokat letakaritja, leszereli és

elhelyezi azokat a pincébe vagy a raktirba.




132

¢ Thzvédelmi adminisztrativ jellegii tevékenységeket is ellat.

e Karbantarté mihely rend)érdl gondoskodik

» Anyagi felel8sséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és karbantartisi anyagokért.
¢ Anyag igényét minden esetben elGzetesen egyezteti felettesével.

o DBeszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

e DBesegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatisiban.

A felsoroltakon kiviil 2 munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a filitéshez, karbantartishoz

tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezetSi meghbizzik.

Kozremiikodik
~  aszakmai anyagok és targyl eszk6zok leltirozasinal
- az intézmény felajitasi és karbantartisi munkalataiban

Koteles a learbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkdkat rendszeresen rogzitent.

Koteles a munkavégzés soran a munkabiztonsagi elGirasokat messzemenden betartani.

Takarité munkakori feladatai:

Naponta végzendd teenddk:

. A helyiségek felsoprése, tisztitoszetes vizzel térténd felmosdsa, szdrazra torlése.

. Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa szikség esetén (festék, ragasztd) lemosisa.
. Tablak lemosisa.

. Folyosdk viltévizes felmosidsa.

. Ablakparkinyok portalanitasa.

. Kézmosé csapok, kagyld letorlése, szitkség esetén surolisa.

. Viragok locsolasa, portalanitisa, gondozisa.

. Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken,

. Szeméttartol kitititése (WC-ben is!), szemetek konténerbe valé gylijtése

. Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertGtlenitése.

. Ruhasszekrények tisztantartasa.
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. A tornateremben a napkoézis foglalkozis utin a tornaszerek (ugrészekrény, pad, zsamoly,
szonyeg) letdrlése, a padozat felsdprése, felmosisa.

. A bejarati lépesdk soprése, labtorldk kiporolisa.

Alkalmanként végzendd teenddSk:

. rendezvények utin takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaillitasa.

Iddszakonként végzendd teendSk:

. ablakok, ajtok lemosasa

. helyiségek pokhdlozasa

. fiigetnyok mosdsa, vasaldsa

. radiatorok lemosisa

. nagytakaritis a tanitasi sziinetekben

A takaritason kiviil felelds:

. az intézmény vagyontargyainak védelméért,

. a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitéi és tanuldi eszkozok sértetlenségéért,
. elektromos arammal valé takarékossagaért,

. balesetmentes munkavégzésért.

Munkajinak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiség,
minbségl tisztitoszert, ferttlenitGszert, felmoss és portorls rongyot, seprlt, partvist, melyet a

takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Egészségének védelmében gumikesztyit, mosdoszappant kap. Koteles a munkavégzés soran a

kiadott szerek biztonsagi adatlapjain feltiintetett biztonsagi elGirasokat betartani.

Munkaruha és egyéb juttatdsait a munkavédelmi szabilyzatban rogzitett szabalyok szerint kell

részére biztositant

Munkdjat a gazdasagi Ggyintézd ellendrzése mellett és itmutatas alapjan végzi,
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Igazgato munkakori feladatai:

A munkakoér célja: A nemzetiségl intézmény egyszemélyi felelGsségll irdnyitisa, a szakszer(l és
torvényes muikodés, a szinvonalas pedagoglal munka, az ésszer(i és takarékos gazdalkodas
biztositasa.
Munkakori feladatai:
Mint a kozoktatisi intézmény vezetdje felelds az mtézmény

e szakszer(, és torvenyes mikodéséért,

o pedagogiai munkaért

e ay ésszert és takarékos gazdilkodasért,

* oyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e felelds az intézmeényi szabilyzatok elkészitéséért,

® oyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséert, ellatasaért,

e tanuld- és gyermekbaleset megelbzéséért,

o 3 tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért,

e az oktatd és neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,

® a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasiért.

Déntési jogkédre kiterjed minden olyan ligyben, amely a jogszabaly vagy a kollektiv szerzddés,

kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe:

hatiskor vagy egyéb kérdésekben,

e dont a tanitas és a sziinetek rendjérdl,

o a tanuldk felvételérdl a 1étszam és csoportszam kialakitisardl,

® meghatirozza a tantirgyfelosztist,

e oyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezést jogkort,

e oyakorolja az utalvinyozasi és alafrasi jogosultsagot,

e dont az iskola pénzeszkozeinek megfeleld felhaszndlasardl, atcsoportositasrdl, a

koltségkeretek felosztasardl, a fejlesztésekrdl mindenkor eleget téve a sziikséges

egyeztetési kotelezettségeinek,
e onalléan dont a tdhblet-bevételek és tartalékok felhasznalasirdl,

® az intézmény helységeinek eszkozeinek hasznositisarél, bérbeadasarol.
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Vezetdl irdnyitol munkdja kiterjed

a nevel&testilet vezetésére,

a neveld és oktatomunka iranyitasara, ellendrzésére,

a nevelStestiilet jogkdrébe tartozé dontések elSkészitésére, a végrehajtas szakszer(
megszervezésére, ellendrzésére,

az elfogadott kdltségvetés alapjan a nevelési oktatasi intézmény milkédéséhez szikséges
személyi és targyl feltételeinek biztositasata,

a didkmozgalommal, sziléi munkakézosséggel, iskolikkal, nemzetiségl intézményeklel,
szervekkel, valamint az intézmény érdekképviseleti szerveivel vald kapcsolattartasra,

a rendezvények megszervezésére.

Az intézmény vezetdje Ugyviteli tevékenysége soran ellendrzi a pedagdgusok, tUgyviteh

dolgozdk admmisztricids munkajit, kilonos tekintettel a

jogszabilyok nyilvantartasara,

naplok, leltirak, elszimolisok, nyilvintartasok vezetésére,
folyoiratok megrendelésére,

baleseti jegyzokonyvek elkészitésére,

iskolai dokumenticidk rendezettségére,

iratok selejtezésére.

Az intézmény vezetlje egyszemélyi felelGsként még tovabbi — az aldbb felsorolt —

koordindcios, ellenérz6, munkaltatof feladatokatlatja el:

onalldan gazdalkodd szervezetet mikodtet az allamhaztartdsi torvény, szamviteli torvény,
végrehajtasi rendeleteinek betartasa mellett,

az intézmény eszkozeit, helyiségeit optimilis modos mikodtett és annak ellendrzését a
gazdasagi vezets atjan gyakorolja,

gyakorolja a 1étszam és a munka-erégazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket,

szikség esetén él felelGsségre-vonasi és fegyelmezé jogkorével,

képviseli az intézményt a fenntartd és mas egyéb kiilsS szervek elott, vagy erre a jogkdrre
allando, vagy ideiglenes meghatalmazast ad az intézmény valamely dolgozdjanal,

elkésziti, aktualizalja, jovahagyja az intézmény szetvezeti és milkodési szabalyzatat, s
annak kotelezd szabalyzat- mellékleteit,

elkésziti, aktualizalja, jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat
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® iranyitja és feliigyeli az intézmény munkatervének és orarendjének elkészitését,
o figyelemmel kiséri a helyi és orszagos palyazati, alapitvinyi lehetSségeket, melyekkel az
intézmény targyi és szakmal mikodését fejleszthet,
* Dbiztositja az iskola egészségligyi ellatasat,
¢ a munkavédelem teriiletén folyamatos ellendrzést végez, s gondoskodik az észlelt hibik
kijavitasarol, megelézésérdl,
¢ ellendrzi a munka- és tizvédelmi oktatis megtartasat és a feladatok szabdlyzat szerinti
ellatisat,
o folyamatosan felilvizsgalja az intézmény min&ségfejlesztési rendszerét
o feladata az intézményben folyé mindségfejlesztési munka szervezése, végrehajtisinak
ellendrzése.
s Fzen belil kiemelt feladati:
o Iranyitja és ellendrzi az éves munkaterv készitésére, valamint a felilvizsgalat és
értékelés végrehajtisara vonatlozé feladatok teljesiilését.
O Partneri igény és elégedettségvizsgilat szervezése, iranyitisa, tdjékoztatds az
eredményekrdl.
o Intézkedési tervek végrehajtasa, ellendrzése, értékelése.
o Iranyitott 6nértékelés szervezése, iranyitisa.
o Mindségugyi teamek szervezése, munkajuk ellenSrzése.
o Mindségfejlesztési rendszer adatgydjtésének megszervezése
o A bejdvé mformdcidk alapjan a teamek altal javasolt fejleszté tervek
feliilvizsgalata, jovdhagydsa és a megtett intézkedések ellendrzése.
o A vezetéi értekezleteken, megbeszéléseken a mindséglgyi folyamatokrdl
tajékoztatist ad, sziikség szerint egyeztet, intézkedik
O Biztositja a mindségfejlesztéssel kapcsolatos dokumenticidk Gsszegyljtéséhez
rendszerezéséhez sziikséges feltételeket (eszkozok, helység, anyagi, stb.)

o Folyamatos 6nképzés

Kételes a rabizott intézményi {igyek titkossagat megdrizni, beosztottjaival betartatni.




