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|. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjan a

Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalinos Iskola — Anton

Grassalkovich Grundschule Wetschesch

belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat

(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1. AZ SZMSZ. altalanos rendelkezései, hatalya, célja
1.1 Az SzMSz jogszabalyi hattere

A SZMSZ szabalyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

335/2005 (XII.29) korméanyrendelet 3§

2011. évi CXII tv. Az informacids onrendelkezéséi jogrol és az informacidszabadsagrol
(5.§-9.§, 14.§-19.§, 20.§-25.9)

2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol

Tovébbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
nemzetiségek jogairdl 2011. évi CLXXIX. torvény

A Kormany 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

368/2011.(XIIL 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rend;jérdl

A nemzetiség 6vodai nevelésének €és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak irdnyelve
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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1.2 Az SzMSz célja

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikddésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis €s hatékony megvalositasat szabalyozza.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott koltségvetési szervben.

A SZMSZ tartalma nem éallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb az intézmény
alapdokumentumaival, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

1.3 Az SzMSz hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzatban és az egyéb bels6 szabalyzatokban foglaltak
megismerése €s eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd.
Az SzMSz-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelezettsége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataik megvalositasaban, illetve
igénybe veszik, haszndljék az intézmény létesitményeit.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke. Az intézmény
szervezeti ¢s milkodési szabalyzata belsd jogi norma. Megtartasaért az intézményben dolgozok

fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

1.3.1 Az SzMSz személyi hatalya kiterjed

a) az iskolaba jar6 gyermekekre/tanuldkra, illetve kozosségeikre,
b) a gyermekek/tanuldk sziileire, illetve torvényes képviseldire,
¢) a nevelotestiiletre,

d) az intézményvezetdre, az intézményvezetés tagjaira,

e) a neveldmunkat segitdkre, és egyéb munkakorben dolgozdkra,
f) az iskolanak szolgaltatast nyujtokra,

g) az iskola szolgéltatasat igénybe vevikre.
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1.3.2 Az SzMSz teriileti hatalya kiterjed

a) az iskola épiiletére, illetve az ehhez tartozo intézményi teriiletre,

b) az iskola tertiletén kiviil szervezett, az iskolai nevelés és oktatas idejében és keretében zajlo
program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,

c) az iskola képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.

1.3.3 Az SzMSz id6beni hatalya kiterjed

a) a nyitvatartasi idore,
b) az iskolai nevelés és oktatds idejében és keretében zajld kiilon programok, események

id6tartamara, illetve az iskola kiilsé képviseleti alkalmai idétartamara.

1.4 Az SzMSz mddositasa, feliilvizsgalata

Az SzMSz a nevelGtestiilet jovahagyasaval, az altala meghatarozott napon 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az eléz6leg hatalyos SzMSz.

Az SzMSz mdédositasara, illetve feliilvizsgalatara akkor kertil sor, ha azt jogszabaly irja eld,
illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott jogszabalyokban, vagy az iskola miikodési
rendjében valtozas all be, tovabba, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre

javaslatot tesz.

1.5 Az SzMSz kozzététele, a tajékoztatas szabalyai, az SzZMSz nyilvanossaga

A Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola — Anton
Grassalkovich Grundschule Wetschesch Szervezeti és Miukodési Szabalyzata — a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan — az alabbi
helyiségekben keriil kdzzétételre:

e az iskola irattaraban;

e aziskola kdnyvtaraban;

e aziskola neveldi szobdjaban,;

e aziskola igazgatojanal;

e az iskola igazgatohelyetteseinél;

e aneveldi munkakozosség-vezetoknél,

e porta;

e aziskola honlapjan (grassalkovich-vecses.hu).
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2. Az intézmény alapito6 okirata, feladatai
2.1 Az intézmény neve, alapité okirata
Az intézmény neve: Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola
Az intézmény idegen nyelvii megnevezése: Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch
Cime: 2220 Vecsés, Fo ut 90-92.
Oktatasi azonositoja: 032515
Alapité okiratanak azonositoja: 826314/2023.A0
Alapitéi hatarozat szama: 80/2023. (X11.11) NNOK hatarozat
Alapité okiratanak kelte: 2024. 01. 29.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 2014.09.01 (jogutodléassal)
Jogelod koltségvetési szerv: Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont
Az intézmény oOnallé jogi személy, képviseletét teljes hatiaskorben a fenntarto altal

megbizott igazgato latja el.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

A koltségvetési szerv fotevékenységének 4allamhdztartdsi szakagazati besoroldsa
852010 Alapfoku oktatas (alapfoku muivészetoktatas kivételével)

Az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:
091211 Ko6znevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasdval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082044 Konyvtari szolgaltatdsok
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Az intézmény tulajdonosi jogokat gazdalkodoé szervezetekben nem gyakorol.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

2.3 A tanuldk altal eléallitott, az iskolai tanulmanyokkal 6sszefiiggé irasbeli miivek
Nkt. 46.§ (9) szerint a dolgozatok, palyazati anyagok, versenymiivek, vizsgadolgozatok —
feletti rendelkezési jog az iskolat illeti meg, kivéve, ha az iskola és tanulok kozott eltérd

megallapodas jon létre. A miivekért az iskolanak fizetési kotelezettsége nincs.

Nkt. 46.§ (11) bekezdés szerint a tanuldt dijazas illeti meg, ha az altala eléallitott dolog

értékesitésébol az iskola bevételre tesz szert.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Vecsés Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata altal jovahagyott
koltségvetés alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok eldirasai Szerint, az intézmény igazgatojanak
vezetodi felelossége mellett.

- Gazdasagi szervezettel rendelkezik,

- Eldiranyzatai felet 6nalloan rendelkezik

- Az iskola pénziigyi és gazdalkodasi feladatait 6nalldan latja el.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban vagyonkezeldi joga
van, a tulajdonosi jogokat Vecsés Viros Német Nemzetiségi Onkormanyzata-gyakorolja.
(bejegyz0 hatarozat, érkezési id6: 289713/2/2022.03.24.  jogcim: ingyenes vagyonatadas)
Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény

rendelkezik.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A kiznevelési intézmény ,gazdasagi iroda” elnevezéssel sajat gazdilkoddsdnak
lebonyolitisa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetési, gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkoddasi, miiszaki tizemeltetési,
beszerzési feladatainak ellatasa. Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitéasi feladatait
a gazdasagi vezetd latja el. Az intézmény gazdasdagi szervezetének engedélyezett létszama
harom fo.
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A gazdasagi iroda gondoskodik:

az eldiranyzatok nyilvantartasardl és a modositasok kezelésérol, valamint az ezzel
Osszefiiggd adatszolgaltatasok teljesitésérdl;

bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasardl;

a pénziigyi ellenjegyzésrol;

a kotelezettségvallalasok és szerzodések naprakész nyilvantartasarol;

az utalvanyozas ¢€s a kifizetések végrehajtasarol;

a banki, hazipénztar pénzforgalom lebonyolitasarol,

a vevOk analitikus nyilvantartasarol;

a kimen6 szamlak készitésérol és kezelésérol,

a hatdridon tuli kintlévdségek kezelésérol;

az adokotelezettség  teljesitésérél az ezzel Osszefliggd ligyintézésrdl,
adatszolgaltatasrol

az iddészaki konyvviteli zérlatok szervezésérdl és végrehajtasardl, a beszdmolok
Osszeallitasarol;

a szallitoi szamlak ellendrzésérol, érvényesitésérol,

az immateridlis javak, targyi eszkozok ¢és beruhdzdsok egyedi analitikus
nyilvantartdsarol, az eszkdzok dllomanyaban bekovetkezett valtozasok kezelésérdl;
ellatja a munkaviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
elkeészito feladatokat;

tovabbitja a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
rendelkezéseket,  jelentéseket, okmanyokat, amelyek az illetmények,
tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jaranddsagok folyositasara kozvetleniil vagy
kozvetve kihatassal vannak; kezeli az alkalmazottai személyi anyagat,

eleget tesz a munkaviszony szerinti jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasi
feladatoknak;

a munkaba jaras munkaltatoi hozzajarulasaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését;
gondoskodik a beszerzési eljarasok tervezésével, elékészitésével és lefolytatasaval

kapcsolatos feladatainak ellatasarol

3.2.2. Gazdasagi vezetd

irdnyitja a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, munkatigyi, lizemeltetési, beszerzési

tevékenységét
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- elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol

- gondoskodik az intézmény gazdalkodasaval Osszefliggd belsd szabalyzatainak
elkészitésérol

- gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort, biztositja a kifizetések szabalyszertisége
érdekében az érvényesitési, utalvanyozasi tevékenységeket

- elkésziti a mérleget €s a beszamolo jelentéseket

- kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkoroket

- gondoskodik a vagyonnyilvantartds vezetésérol,

- gondoskodik a pénztar jogszabalyok szerinti miikddtetésérol

- megszervezi a leltarozas végrehajtasat és a selejtezést

- gondoskodik a személyi juttatdsok hataridében torténd szamfejtésérol és
kifizetésérol

- gondoskodik a kdtelezettségvallalassal jarod, valamint a szolgaltatdsi, miikodési €s
felhalmozéasi  bevételekkel  kapcsolatos  szerzddések ¢és  megrendelések
nyilvantartdsanak vezetésérol,

- gondoskodik a szamldzassal, a munkaerd-gazdalkodassal és a nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat elvégzésérol.

Kozvetlen szakmai iranyitasa ala tartozik: gazdasagi iroda, gondnok, porta, konyha,

karbantarto, takaritok



. SZERVEZETI FELEPITES

1. A szervezeti egységek

1.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes Gazdasagi iroda
\ / - Gazdasagi vezetd
\ / - Tskolatitkér (gazdaségi)
\ Titkarsig - Adminisztriciés Ugyintéz
- Iskolatitkar

\

Természettudomanyos
munkakozosseg
-munkakozosség-vezetd

-szaktanarok
(matematika, fizika,
kémia, informatika,
foldrajz, biologia,
természetismeret)

Sport és miivészetek
munkakozosség
-munkakozosség-vezetd || -
-szaktanarok
(testnevelés, tanc, ének-

zene, vizualis kultira,
technika)
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1.2. Vezetok, vezetoség

1.2.1. A kdznevelési intézmény igazgatdja

A vezeto személye

Az intézmény igazgatdja a nemzeti kdznevelési torvény altal eloirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akit a Vecsési Német Nemzetiségi Onkormanyzat (tovabbiakban: fenntarto) biz
meg nyilvanos palyazati eljaras utjan hatarozott idére.
Az intézmény igazgatojanak jogkore és felelossége

Az intézmény igazgatdja jogosult az intézmény képviseletére.

Az intézmény igazgatojanak feladatait, jogkorét, felel0sségét a koznevelési torvény,
valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az intézmény igazgatdijanak kiemelt feladatai:

- munkaltat6i jogkor gyakorlasa,

- aneveld és oktatd munka irdnyitasa ¢s ellendrzése,

- a nevelGtestiilet vezetése,

- a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése,

- egyiittmiikodés biztositasa, a sziilék és a didkok képviseldjével valo egyiittmiikodés,

- a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart a fenntartoval,

- az intézmény fenntartdsa, mikddtetése kérdésében kapcsolatot tart a fenntartoval és az
illetékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével,

- a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésének
iranyitasa,

- a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

- a tankdnyvrendelés szabalyozasa,

- az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasa,

- az intézményi szabalyzatok elkészitése,

- az intézmény vezetdjének tavolléte esetén feladat atruhdzas az iskola igazgatohelyetteseire

- az iskolai ligyrend jogszerli szabalyozasa

11
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Az intézmény igazgatdjanak kizardlagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesitheto

feladatok:

- tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése

- utalvanyozasi, alairasi, eldiranyzat-felhasznalasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
- a munkaltatdi, valamint kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

- tlizriado proba elrendelése,

- fenntart6 el6tti képviselet

Az intézmény igazgatdja — a nemzeti kOznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben

felelds az alabbiakért:

- a szakszert(i és torvényes miikodésért,

- a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- a pedagdgiai munkaért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

- anevel6- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megtartasaért,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

- a pedagogus etika normainak betartasaért, betartatasaért.

1.2.2. Az intézmény vezetOs€ge

Az igazgatohelyettesek személye:

Az intézmény igazgatdjanak feladatait az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el. Az
igazgatohelyettesi megbizast az intézmény vezetdje adja a hatirozatlan iddre kinevezett
koznevelési foglalkoztatottnak. A megbizas 6t évig érvényes.

Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott felséfok végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy.

Az igazgatot, tavollétében, teljes jogkorrel az igazgatohelyettesek helyettesitik.

A gazdasagi vezet6 személye:
A gazdasagi vezetd az intézmény igazgatdjanak iranyitasa €s utmutatodja alapjan az intézmény

gazdasagi vezetdjeként ellatja az Aht. és az Avr.; valamint az egyéb a koltségvetési szervek
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gazdalkodasaval kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatok. Ennek korében felel a
gazdalkodas megszervezéséért és irdnyitasaért a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért és a
vagyon hasznalataval Osszefiiggd feladatok teljesitéséért. A gazdasagi vezetd feladatait a
,Gazdasagi Iroda” kdzremiikodésével latja el.
A gazdasagi vezetd az altala ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezetdjének
helyettese abban az esetben is, ha munkakori elnevezése, beosztasa ezt nem jeloli (Avr.11§ 6)
Az iskola vezetoségének a tagjai:

e igazgato,

e igazgatohelyettesek

e aszakmai munkakozdsségek vezetdi,

e adidkonkormanyzat vezetdje

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.

Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetéség megbeszéléseit az
igazgat6 késziti el és vezeti.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézmény vezetdje az altaldnos munkaidén beliil
barmikor 6sszehivhat.

Az iskola vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

1.2.3. Az intézményvezetés helyettesitési rendje

Az igazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az igazgatohelyettesek helyettesitik. Az igazgatd dontési €és egyeb jogait
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira.

Mindharom vezetd tavolléte esetén a helyettesitésre a vezetd, vagy a helyettesei adnak
elézetesen megbizast.

A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek

felhatalmazasat.
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1.3. Pedagogusok kozosségei

Az iskola pedagégusait a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja nevezi ki. Az
iskola pedagogusai munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az intézmény pedagogusai koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a Paétv és a koznevelési
torvény szabalyozza.

Az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja a nevel6testiilet tagja.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito6 értekezlet
- félévi értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 25
szdzaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint tven
szazaléka jelen van,

e a neveldtestiilet dontéseit, - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
muikodeési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazdssal, egyszerii
szOtobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal i1s donthet. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A neveldtestiileti
értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek
részt egy-egy értekezleten.

A nevelok szakmai munkakozosségei
Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

e Also6 tagozatos munkakdzosség

e Human és osztalyfénoki munkakdzosség

e Német nyelvi munkakdzosség

o Természettudomanyos munkak6zosség

e Sport és miivészetek munkakozosség

14
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A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten belil:

- az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,

- a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése,

- a munkakozosség-vezetdjének jellése.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott 1 évre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség-
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az igazgatd bizza meg. A munkakdzosség
vezetOk munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

A munkak6zosség vezetok évente beszamolnak a munkak6zdsség tevékenységérol.

1.3.1. A pedagbdgusok helyettesitési rendje

Eseti helyettesitésnek szamit, és csak ezekben az esetekben rendelhetd el a neveléssel-

oktatassal lekotott idot meghaladdan a pedagdgusnak eseti helyettesités:
- amunkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné
valik.

Tart6s helyettesitésnek szamit, (Paétv. 82.§)

- ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras ideje alatt,

- ha a munkakdr nincs betoltve és sikertelen volt a palyazat, sikertelen volt a munkakozvetitoi
eljaras is és nincs a pedagogusok helyettesitési rendszerében sem megfeleld szakember.

Eseti helyettesités egy tanitasi évben tobb alaklommal is elrendelhetd, egybefliggd két hét eseti
helyettesitést kovetden a munkakort érintd helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel
lathatok el.

A foglalkoztatott egy tanévben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan 6rdban, részmunkaidd

esetén ennek iddaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.
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A pedagogus szamara tartdos helyettesitésért a Korméany rendeletében meghatarozott
tobblettanitasi oradij jar.

A helyettesités elrendelése, ha sziikségességérdl idoben értesiil az iskola vezetése, az e-
naploban és a faliGjsagon torténik a helyettesitést megel6z6 napon. Amennyiben az adott nap
reggelén deriil ki, hogy valakit helyettesiteni kell, akkor, az elrendelés a falitjsagon torténik az
els6 ¢és masodik helyettes igénybevételével. A helyettesitések megszervezése az

igazgatohelyettesek feladata.

1.4. Nevelo-oktato munkat segito alkalmazottak

A neveld-oktaté munkat segitd alkalmazottakat a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan
megallapitott munkakordkre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban, az iskola igazgatdja
alkalmazza. A neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkajukat munkakori leirasaik
alapjan végzik.

Az intézmény neveld-oktaté munkat segitd alkalmazottak koznevelési foglalkoztatottak,
ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve

mellett a Puétv szabalyozza.

1.5. Gazdasagi iroda

A gazdasagi iroda alkalmazottait a magasabb jogszabélyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatoja alkalmazza.

A gazdasagi iroda munkatarsai koznevelési dolgozok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve szabéalyozza.
A gazdasagi iroda felépitése:
- gazdasagi vezetd
- adminisztracids ligyintézo
- iskolatitkar (gazdasagi) -NOKS- koznevelési foglalkoztatott

A gazdasagi vezetdt tavollétében az altala illetve az intézmény igazgatoja altal kinevezett
személy helyettesiti. Pénztaros helyettesitésének szabdlyait a pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

A technikai személyzet helyettesitését a gondnok a gazdasagi vezetOvel egyeztetve
hatdrozza meg, a helyettesitd személyeket a gondnok, a helyettesités tényének tudomasara

jutéasat kovetden, a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti.
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1.6. Tanuldk kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportban 1éve tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség élén-, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiliket munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
- 2 16 képviseld az iskolai didkonkormanyzat vezetoségebe,

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkorményzatot segitd neveld
érvényesitheti. Javaslattételi, véleményezési jog gyakorlasa eldtt azonban az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

A didkénkormanyzat tevékenységét a DOK szervezeti és miikddési szabalyzatinak
megfeleléen végzi.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan- a nevelGtestiilet egyetértésével- az igazgatd bizza meg 5 évre.

A didkonkormanyzatot az alabbi dontési, véleményezési jogok illetik meg:

1. Dontési jogai (a tantestiilet véleményének kikérésével):

e sajat miikodésének meghatarozasa,

e hataskorei gyakorlasa,

e szervezeti és miikodési szabalyzatanak megalkotésa,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa,
2. Véleményezési jogai:

o SZMSZ rendelkezéseinek elfogadasa elott

e ahdazirend elfogadésa elott

e tankonyvrendelés elfogadasa eldtt

e adatkezelési szabalyzat elfogadasa eldtt

e afegyelmi eljards soran

e az intézményvezetd kinevezése és a kinevezeés visszavonasa eldtt
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1.7. Sziil6i szervezetek (kozosségek)
Az iskolaban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkak6zosség miikodik.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i munkakozdsségei a szililok korébdl a kovetkezd két tisztségviselot
valasztjak:
e eclndk
e clnokhelyettes

Az osztalyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziiloi
munkakozdsség vezetdsége. Az iskolai sziildi munkak6zosség vezetdségének munkéjaban az
osztaly sziil61 munkakozosségek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i munkakozosség vezetdsége dontés képes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza. Az
iskolai sziil6i munkako6zosség vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2
alkalommal 06ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i munkako6zosséget az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviselOit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziildket és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a Szervezeti
¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

- tankonyv rendelés véleményezése.
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2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja
2.1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A nevel6testiilet kiilonbozdé kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartas
forumai:
e aziskolavezetdség lilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.
Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, e-mail-en,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utdn tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e aziranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
iskolavezetdség felé.
A nevelOk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével és

a sziiléi munkakdzosség vezetdjével.

2.2. A szakmai munkakézosségek  kozotti  egyiittmikodés  formai  és
kapcsolattartasanak rendje
Egyes feladatok ellatdsdban a munkakozosségek kozosen tevékenykednek. A kozds
tevékenységet a munkakzosség vezetok iranyitjak.
2.3. A didak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézmény vezet6i
kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Az intézményben didkonkorményzat mitkddik. A didkonkormanyzat az iskolavezetéssel
torténd egyeztetés utan miikodéséhez hasznalhatja az iskola berendezéseit, helyiségeit.
2.4. A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja
Az iskolai sziil6i munkakozosség elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart

kapcsolatot.
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2.5. A vezetok és a technikai dolgozok kozotti kapcsolattartas formaja
A technikai dolgozdkat az igazgatd, gazdasagi vezetd kozvetlenlil vagy a gondnokon

keresztiil tjékoztatja, illetve utasitja a feladatokrol.

2.6. A vezetok és a gazdasagi iroda kozotti kapcsolattartas formaja
A gazdasagi iroda munkatarsaival az igazgatd €s az igazgatohelyettesek kozvetleniil tartjak

a kapcsolatot.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
3.1. Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei
Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol tajékoztatast ad:

a) azigazgato az iskolai diakonkormanyzat vezet6ségi iilésén és a diakkozgyiilésen, illetve
az aulaban elhelyezett ,,Suli Tv” -n keresztiil,

b) az osztalyfonokok osztalyfénoki orakon tajékoztatjak a tanulokat. A tanul6t és a tanulo
sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban
¢s irasban tajékoztatnia kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,

a nevelotestiilettel vagy a sziild1 munkakozosséggel.

3.2. Pedagogusok kozosségei — sziil6i szervezetek (kozosségek)

A sziil6k szamara az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
tajékoztatast ad:

a) azigazgato a sziiléi munkakozosség tilésén vagy iskolai sziil6i értekezleten, az aulaban
elhelyezett ,,Suli Tv” -n keresztiil, alkalmanként megjelend irasbeli t4jékoztaton
keresztiil.

b) az osztalyfénokok:

e az osztalysziiloi értekezleten
o fogaddorakon tajékoztatjak.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e sziiloi értekezletek,
e fogadoorak,
e irasbeli tajékoztatdk alsd tagozaton az lizendfiizetben,
e elektronikus ellen6rzo.
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A sziil6i értekezletek és fogaddorak idopontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,

nevelGtestiiletével.

A sziilok és mas érdekl6dok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és mikodési

szabalyzatarol ¢és hazirendjér6l az iskola igazgatojatol, valamint igazgatohelyetteseitdl

kérhetnek tajékoztatast. Az iskola pedagdgiai programja, SZMSZ-e, hazirendje nyilvéanos,

minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd az iskola honlapjan. Ezek egy-egy példanya

a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdo meg:

az iskola fenntartdjanal,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtardban,

az iskola tanari szobdjaban,

az iskola igazgat6janal és az igazgatohelyetteseknél,
a nevel6k szakmai munkakozosségeinek vezetdinél,

az iskola honlapjan (www.grassalkovich-vecses.hu)

3.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatdsaganak

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Vecsés Varos Onkormanyzataval

A Német Nemzetiségi Onkormaényzattal, mint fenntartoval

A helyi 6nkormanyzati képviseld-testiilettel €s polgarmesteri hivatallal
Helyi oktatasi intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel

A Csaladsegitd és Gyermekjoléti szolgalattal,

Telepiilési civil szervezetek,

Nemzetiségi szervezetek, intézmények (LdU, Regiondlis iroda, UMZ)
Renddrség,

Magyar Allamkincstar, Kézponti Statisztikai Hivatal,

Jarasi Gyamhivatal,

Vecsési Jarasi Hivatal

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Ulléi Tagintézménye

Az egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval
Egyhéazak

Zeneiskola

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje
A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa a Vecsési Egészségiigyi
Szolgalattal kotott megallapodas alapjan torténik, az iskola egészségligyi ellatasrol szolo
26/1997. (IX.3.) NM rendeletben foglaltaknak megfelelden.
Ennek keretében biztositani kell tobbek kozott:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott idépontban)
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente 1 alkalommal,
e a tovabbtanulds, palyavalasztids elott allé tanulok altalanos orvosi vizsgalatat, a
tanuloknak az iskolai védond altal végzett higiéniai - tisztasagi szlirdvizsgalatat évente
1 alkalommal,
A sztir6vizsgélatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.
A tanulo6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvossal, amelynek képvisel6i heti két alkalommal teljesitenek szolgalatot az
intézményben ¢€s szervezik meg a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Tevékenységiiket az éves Egészségnevelési terv és munkaterv alapjan végzik.

A gyermekjoléti szolgdlattal és a csaladsegito szolgdlattal a tanulok veszélyeztetettségének
megelézése, valamint a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb -ellatasa
érdekében az iskola gyermek és ifjusdgvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn.
Rendszeresen tajékozodik a szolgalat altal rendezett programokrol, eseményekrdl, amit
igyekszik beiktatni iskolai munkajaba.

A veszélyeztetettség megeldzése érdekében iskolank a gyermekjoléti szolgalattal kozosen
vizsgalja a vesz€lyeztetd okokat. Informécidt, tdjékoztatdst adunk a gyerek tanulmanyi
eldmenetelérdl, illetve iskolai magatartdsardl, észrevételeinkrdl. Segitjik a megeldzés

crer

stratégiajanak kidolgozasat. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelds.

A pedagogiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartas

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban allo tanulasi, beilleszkedési €és magatartasi zavarokkal
kiizdd tanulok magas szinvonall és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett
tanulok nevelését-oktatasat, ellatasat végzo pedagogusai révén — folyamatos kapcsolatot tart az

illetékes pedagogiai szakszolgalattal.
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A kapcsolattartas fobb formai:

Vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a  tanulok  részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalattal.

Esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal, az érintett tanul6 fejlesztésével megbizott neveld bevonasaval.
A pedagogiai szakszolgalattal kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki az

egylittmiikodés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas
rendje:

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja masra, pl. a szakmai

munkako6zdsségre, a nevel6testiilet bizonyos csoportjara.
1. Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése:

e A nevelGtestillet a tanév félévenkénti értékelésén kivil az osztalykozosségek
tanulmanyi munkajanak értékelését, magatartési €s szorgalmi problémainak megoldasat
az érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozé pedagogusokra ruhazza at.

e A nevelGtestiilet felé¢ vald beszamolasi kotelezettség az osztalykdzosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az osztalyfénok sziikség esetén neveldi osztalyértekezletet hivhat
0ssze, melyen az osztaly pedagogusainak jelen kell lennitik.

e A nevelGtestiilet jogkorébdl az osztalyozo értekezletre atruhdzza a tanulok
tovabbhaladasara, osztalyozasara, értékelésére vonatkoz6 dontési jogkorét. Az
osztalyoz6 értekezleten hozott dontésekrdl a félévi- illetve év végi értekezleten az

igazgatohelyettesek, vagy az igazgato tajékoztatjak a neveldtestiiletet.

2. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai:

A koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai munkakozosségre ruhdzza
alabbi jogkdreit:

e ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa

e tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

e jutalmazasra, kitlintetésre, valo javaslattétel

e ahatédrozott iddre kinevezett pedagogusok véleményezése
e aszakmai munkakdzdsség-vezetd munkajanak véleményezése

23



Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelv(i Altalanos Iskola — Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
2024.

5. Az intézményvezetdo feladat- és hataskorébol leadott feladat- és

hataskorok

Az igazgatohelyettesek szamara:

e a helyettesitési rend kialakitasanak joga

e intézményi palyazati programok gondozasa

e az intézmény alkalomszerti képviselete

e (@wnaplok ellendrzési joga

e a KIR mesterjelsz6 kezeld rendszer hasznalati joga

e aKIR személyi nyilvantart6 és adatmodosito rendszer feliigyeletének joga

e A KIR-STAT adatszolgaltatasi moduljanak hasznélati joga
A munkakozosség-vezetok szamara:

e az intézmény alkalomszerii képviselete

e atanmenetek ellendrzése

e Oralatogatasok

e apedagdgiai program, hazirend, SZMSZ feliilvizsgalatanak elékészitése

. A MUKODES RENDJE

1. Az intézmény miikodési rendje

Az iskola épiilete(i) szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 6:45 o6ratol délutan 18. 00
oraig tart(anak) nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek)
ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthat6(k).

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitvatartdsi idején beliil reggel 7 ora és délutan 16
ora kozott az i1skola igazgatdjanak vagy helyetteseinek az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitvatartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat az igazgatd bizza meg. A megbizast a dolgozok tudomasara kell
hozni.

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8:00 o6ra és 14:45 kozott kell

megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, 15 vagy 20 perc.
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A délutani foglalkozasok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdbédik és 16:00 oraig tart, 18.00 oraig feliigyeletet
biztositunk.

Az iskolaban reggel 6:45 oratdl és az Orakozi sziinetek idején tanari és pedagogiai
asszisztensi tgyelet mukodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy
¢épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az igazgatd vagy
az igazgatohelyettesek irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben
- szil61 kérés hianyaban - az iskola elhagyésara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek
adhatnak irdsos engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozésokat az utolsé tanitasi orat kovetden 16:00 oraig, kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi €és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanulok és a neveldok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az
irodai tigyeletet havonta kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatiban, valamint a tanul6i hdzirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi
idon tul és a tanitasi szlinetekben kiilsé igényldknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és

helyiségekben tartozkodhatnak.
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2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).
Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskolaba érkez6 kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A belépd

neve, a belépés és a tavozas ideje.)

3. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi- az iskola altal szervezett - tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

a) alsé tagozatos tanulok szamara szervezett felkésziilés a hazi feladatokbol

b) fels6 tagozatos tanulok szamara szervezett felkésziilés a hazi feladatokbol

C) egyéb tanoran kiviili foglalkozasok:

o szakkorok,
* énekkar,
* tOomegsport,
» felzarkoztatd foglalkoztatasok,
+ tehetségfejlesztd foglalkoztatasok,
» tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok,
* tancoktatas.
A 2013/2014-es tanévtdl a tanuloknak kotelez6 16 oraig az iskoldban tartozkodni. Az

igazgatd a tanulot a sziild irdsbeli kérelmére (beiratkozaskor illetve felsdbb évfolyamokon
minden év majus 20-ig) felmentheti az iskoldban tizenhat ora eldtt megszervezett egyéb

foglalkozasok aldl. Ez a tanév soran nem modosithato.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo daltalanos szabadlyok.
a. A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés —a felzarkoztatod foglalkozasok
kivételével- onkéntes.
b. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre

szol.
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c. A felzarkéztatdé foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételik a felzarkoztato
foglalkozasokon kotelezo.

d. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

e. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

f. A tandran kiviili foglalkozasok vezetGit az igazgatd bizza meg, akik munkéajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola, éves munkatervében meghatarozott idépontban
(honapban) osztalyaik szamdéra tanulményi kirdnduladst szerveznek. A kirdndulds tervezett
helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziileinek kérésére az igazgatd eldzetes engedélyével a
tanuldk szamara turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséeért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzeést a kotelezd heti 4 tandrai testnevelés
oran és 1 tancoran, a szabadon valaszthatdo délutani sportfoglalkozasokon, valamint a
héazibajnoksagok, az iskolak kozotti versenyek soran biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken
az iskola minden tanuloja jogosult részt venni.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikodik.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az

egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.
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A 2013/2014-¢s tanévtol kezd6dden elsé és 6todik évfolyamon felmend rendszerben a sziil6
dontése alapjan (beiratkozaskor illetve minden év majus 20-ig) a tanulo hit €s erkodlcstan vagy

erkolcstan oran vesz részt.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény altal megtartott tinnepélyek, megemlékezések, nemzetiségi rendezvények

e Felvonulas a “Képosztafeszt™-en
e Megemlékezés a kényszermunkdra hurcoltakrol
e Megemlékezés az Aradi vértanukrol
o Iskolai megemlékezés az 1956-o0s szabadsagharcrol
e Mikulas
e Adventi miisor
e Adventi késziilddés
e Iskolai karacsonyi musor
e A Magyar Kultara Napja
o Részvétel a rétesevésen
e Farsangi rendezvények
e Nemzetiségi vers- és prozamondod verseny rendezése
e Megemlékezés az 1848/49-es szabadsagharcrol
o Iskolai nemzetiségi délutan
e Részvétel a kitelepitési megemlékezésen
e A Nemzeti Osszetartozas Napja
Iskolank kiemelt feladatanak tekinti a nemzeti €s német nemzetiségi hagyomanyok &polasat, a

nemzetiségi tudat erdsitését.
Az tlnnepélyek, megemlékezések szervezéséért felelds személyek nevét az iskolai éves

munkaterv tartalmazza.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

» Dbiztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikddését,

* segitse el6 az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat,
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* az igazgatosdg szamara megfeleld mennyiségli informacioét szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,
* szolgaltasson megfeleld szdmu adatot ¢és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A neveld és oktatdo munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,
e munkakozosség-vezetok.
Az igazgat6 - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

6. Az intézmény védé, 6vo eldirasai
6.1. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset
esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell €s be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasités €s a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

C) A neveldk a tanodrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d) Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészséglik ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jardé veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat. Az
osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
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»» az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
»» a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
»» a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat),
»» a menekiilés rendjét,
»» atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Tanulmanyi kirdndulasok, turdk elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
e) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

f) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idOpontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezet6 neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen munkakori
leirasuk vagy, a munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza.

h) Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe

bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:
a) A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetnie,
e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.
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b) A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
C) Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlod balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A harom napon til gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az elbirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanuldonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy
példanyat az iskola Orzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a Sziildi munkakozosség és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi

szabalyzat szabalyozza.

6.2. RendKkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teend6k
Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
Az iskola miikdodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény ¢épliletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a

benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
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tudomasara koteles azt azonnal kdz6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgatd

e igazgatohelyettesek

e tlizvédelmi felels

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a) a fenntartot,

b) tiiz esetén a katasztrofavédelmet,

C) robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

d) személyi sériilés esetén a mentdket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisara az épiiletben tartdzkodd személyeket az iskolarddid segitségével értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezOkre:

e Az ¢piiletbdl minden tanuldonak tavoznia kell, ezért az orét, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre
is gondolnia kell!

e A kiiirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

e Atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z4dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyéasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejilleg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat a "Tlzriad6 terv" c.

1gazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az "Intézkedési terv robbantéssal vald fenyegetés esetére - bombariadd
terv" c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariado terv elkészitéséért a mukodtetd, a tanuldkkal és a

dolgozdkkal torténd megismertetéséért az intézmény igazgatoja a felelds.
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o Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeéséért az iskola igazgatoja a felelos.

e A tlizriadd tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

e A tilizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi

helyiségeiben kell elhelyezni: titkarsag, igazgatodi iroda.

7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
1. Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar
el.
2. A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatirozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgatd ir ald, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirdsaval hitelesit.
3. A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kdzésen milkodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
4. A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet dontését kovetden az intézmeény igazgatdja
a didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus révén, a sziiloi
szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.
5. Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras

nem vezetett eredményre.
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6. Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziiloi szervezet és az
intézményi tanacs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.
7. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.
8. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatdval vald konzultacio utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.
9. Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.
10. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.
11. Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljaréast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett,
kiskort sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
12. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kdotelezo, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.
13. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
14. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.
15. A didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.
16. A fegyelmi biintetés lehet

a. megrovas,

b. szigoru megrovas;
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C. dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

d. eltiltas az adott iskoldaban a tanév folytatdasatol, mely nem alkalmazhato akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanul6 esetén
csak akkor alkalmazhaté, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és
igen sulyos;

e. kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.

17. A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelOtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasaban vald részvétel
elvarhato.

18. A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskoru tanuld
szilojét a fegyelmi eljaréas lefolytatdsdval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras sordn a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.

19. Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

20. A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus - az igazgatoval valod egyeztetést
kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatés, targyalas) helyét, idopontjat, gondoskodik
a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljardsi cselekmények mas
résztvevdinek értesitésérol.

21. Ha az eljarés ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

22. Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikkség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerli sz6tobbséggel megbizott dttagn
pedagogusokbdl allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatoi
dontést kdvetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil
egyszeril szotobbséggel elndkdt valaszt.

23. A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy, hogy

a nyilvanossagot a tanulo illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
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24. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
25. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a. atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b. akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c. akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb i1d6 telt el,
d. akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e. nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
26. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést kovetd

hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a
szlilojének. Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a szild is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditdé kérelmi jogérdl
lemondott.

27. Az elséfoka hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

28. A tanul6 — a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt
all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.
29. A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld korilményekre és a

fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara vald tekintettel - legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggeszthetd.

30. A fegyelmi {igy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy
a kotelességszegd tanulo

e kozeli hozzatartozdja

e osztalyfonoke illetve osztalytanitoja

e napkozis neveldje

o felsds tanuld esetén volt osztalytanitoja

o afegyelmi vétség sértettje

e akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.
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31. A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

8. Az elektronikus 1ton eléallitott papiralapit nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az igazgatohelyettesek kotelesek papiralapa
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast
,elektronikus nyomtatvany”
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

”wr

9. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az ,Iratkezelési szabélyzat” szerint torténik.

10. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
Az iskola dokumentumai (pedagdgiai program; hazirend; SZMSZ) nyilvanosak, minden
érdeklddd szamara megtekinthetoek.
Az iskolai dokumentumok egy-egy példanya a kdvetkezo személyeknél, illetve intézményeknél
tekintheté meg:
- az iskola fenntartdjanal;

- az iskola irattaraban;
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- az iskola konyvtaraban;

- az iskola neveldi szobdjaban;

- az iskola igazgatdjanal;

- az iskola igazgatohelyetteseknél;

- a neveldi munkakdzosség-vezetoknél;

- az iskola honlapjan (grassalkovich-vecses.hu)

11. Az elektronikus napl6 hasznalata
Az intézményben a Kréta elektronikus naplot hasznaljuk, amely haladasi és értékelési részbol
all.
Jogosultsagok:
Igazgato: alapvetden lathat mindent. Hozzaférése van az oktatasszervezési adminisztracios
modulhoz is.
Igazgatdéhelyettesek: korlatlan jogokkal rendelkeznek a rendszer dsszes objektuma folott.
Iskolatitkar: alapvetden a tanulok adatait vezeti, de a haladasi és értékelési naplohoz nincs
hozzaférése.
Osztalyfonok: olvashatja azon tanulok Gsszes adatat, akik abba az osztalyba jarnak, ahol 6 az
osztalyfonok

- haladasi napl6 orarend szerint

- értékeld napld a sajat tdrgyara vonatkozdan

- hianyzas konyvelése

- anyakonyv kitdltése, zaradékok bejegyzése
Betanitdo pedagégus: olvashatja a tanitott tanulok adatait, és irhatja a tanitott tanulok
érdemjegyeit.

- haladasi naplo6 orarend szerint

- értékeld napld a sajat tdrgyara vonatkozdan
Sziilé: az e-ellendrzében sajat jelszoval csak a sajat gyerekei adatait, iskolai eredményeit,

értékelését nézheti meg, a sziiloket is érintd eseményekrdl is tajékozodhat.

Az e-naplé rendszer miikodtetési | hatarido felelos
feladatai a tanév soran
A tanév inditasanak idoszakaban

elvégzend6 feladat
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Ujonnan beiratkozott tanulok

adatainak rogzitése

augusztus 31.

iskolatitkar, igh.,

Javitovizsgdk eredményei alapjan az | augusztus 31. igazgatohelyettes
osztalyok névsoranak aktualizalasa
A tanév  tantargyfelosztasanak | szeptember 1. igazgatohelyettes
rogzitése
A tanév rendjének rogzitése az e- | szeptember 1. igazgatohelyettes
naplé naptaraban.
Végleges orarend rogzitése szeptember 15. igazgatohelyettes
Végleges csoportbeosztasok | szeptember 15. igazgatohelyettes
rogzitése
A tanév kozbeni feladatok hataridé felelés
Elvégzend6 feladat
Tanuloi alapadatokban bekovetkezett | Bejelentést kovetd | iskolatitkar,
valtozdsok modositasa, kimaradds, | harom munkanap igazgatohelyettes
beiratkozas zaradékolas rogzitése az
e-napldoban.
Tanulok  csoportba  sorolasanak | folyamatos, a csoport igazgatohelyettes
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt | csere eldtti munkanap
esetekben)
Haladési naplo vezetése folyamatos, a tanora | Szaktanarok/
napjan, de legkésébb az | osztalyfonokok
azt kovetd hét hétfo 24
oraig
Ertékelési napl6 folyamatos szaktanarok/
osztalyfénokok
Ev végi mentés tanév veégen, a | igazgatohelyettes
javitovizsgakat
kovetden
Az utoélagos adatbevitel (naplozaras | zarast kdvetden szaktanarok/
utani) igényét az intézményvezetonél osztalyfonok

kell irasban jelezni.

40




Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelv(i Altalanos Iskola — Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

titkarsagi archivalasa.

2024.
A hazirend elbirasaival 6sszhangban | folyamatos osztalyfonokok
az  osztalyfénokok  folyamatosan
rogzitik a hianyzasok, késések
igazolasat.
Tervezhetd helyettesitések, | aktualisan igazgatohelyettes
oraelmaradasok kiirasa
Iskolavezetés naplo ellendrzése folyamatos igazgatohelyettes
Az iskola teljes e-napl6 adatbazisardl | félév zarasa igazgatohelyettes
félévi rendszerességgel biztonsagi
masolat készitése.
Félévi és év végi zaras idoszakaban | hatarido felelos
Elvégzend6 feladat
Osztalyfonokok javasolt magatartas, | Osztalyozod konferencia | 0sztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirasa. idépontjaig
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo konferencia | szaktanarok
idépontja elétti
munkanap.
Naplok zaradékolasa Tanévzard  értekezlet | osztalyfonokok
utani munkanap
Utols6 mentés a javitovizsgakat | igazgatohelyettes
kovetden
A naplé archivalasa, irattarazas hataridé felelos
Elvégzendo feladat
A végleges osztalynaplo fajlok iskolai | augusztus utolso | igazgatohelyettes
szerverre mentése, irattari és a | munkanapja

A miuszaki hibak, rendKkiviili események kezelése

Az elektronikus napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos

mitkddése. Minden felhasznélonak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerli hasznélata és az

eszkozok allagdnak megovasa.

A technikai rendszer miikddtetésének felelOse: az iskola igazgatdja és igazgatohelyettese.
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A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén a kovetkezo eljarasi szabalyok érvényesek:

Feladata a tanarnak:

Papir alapon rogziti az adatokat

Feladata a rendszer tizemeltetdknek:

A bejelentését kovetden haladéktalanul koteles a hibaelhdritast megkezdeni.

Indokolt esetben a haldzati szolgéltatohoz illetve rendszer fejlesztokhoz kell fordulni.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni.
A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idOkozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomésara. A
jelszavak kezelése minden felhasznéalonak a sajat feleldssége. Amennyiben gyanu mertil fel a
jelszavak kitudddasat illeten, a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat és
értesiteni az illetékeseket.
Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul ko&teles jelezni a rendszer
tizemeltetéséért felelds illetékes vezetonek. Az e-naplod adatbazis-kezeld rendszer minden
miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezheto.

12. Egyes informatikai eszkozoknek a pedagégusok részére torténéd

rendelkezésre bocsatasanak rendje

Az iskola pedagogusai az igazgatotol, a gazdasagi ligyeket intézd iskolatitkartol igényelhetnek
munkajukhoz sziikséges informatikai eszkdzoket a készlet erejéig. Az igényelheté allomanyon

tul a tanari szobaba telepitett eszkdzok allnak a pedagdgusok rendelkezésére.
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IV. LEGITIMITACIOS ZARADEKOK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) a neveldtestiilet elfogadta.

Csak a nevelOtestiilet moddosithatja, a sziiléi munkakozosség ¢és a didkonkorményzat
véleményének kikérésével.

Vecseés, 2024. .............
P.h.

Sardi Krisztina Anna
igazgato

Nyilatkozat

A Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola — Anton
Grassalkovich Grundschule Wetschesch sziil6i szervezetének képviseletében nyilatkozom,
hogy a sziiléi szervezet az iskolai SzZMSz tervezetét, az annak mellékletét képezd iratkezelési
¢és adatkezelési szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5)
bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény vezetdjének
kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Vecsés, 2024. .....ceeeuen...

Petzné Magyar Judit
SzMK elnik

Nyilatkozat
A Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola - Anton
Grassalkovich Grundschule Wetschesch diakonkormanyzatanak képviseletében nyilatkozom,
hogy a diakonkormanyzat az iskolai SzMSz tervezetét megismerte, az iratkezelési ¢és
adatkezelési szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben
meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény vezet6jének Kifejtette,
véleményezési jogaval élt.

Vecsés, 2024, .....ceeeeeeeennn..

Torok Tamas
DOK vezeto
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Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola - Anton
Grassalkovich Grundschule Wetschesch szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasat,
tovabba annak mellékleteit a mai napon jovahagyja. A modositott SzZMSz a jovahagyas napjan
1ép hatalyba.

Vecsés, 2024. .......cceeeviiinnn...

P.h.

Tofalvi Monika
NNOK elnok
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V. KOTELEZO MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai

adatgyljtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositdé szdmat, pedagogus-

igazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddétartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raado tanarok:

a) nevét,

b)

szililetési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmeény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar

allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a

tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

) atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,
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e mérési azonosito,

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e atanul¢6 didkigazolvanyanak sorszama,

e atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanulodi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

11. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok

védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

1.
2
3.
4

S.
6.

a fenntartonak,

a kifizetdhelynek,

a birésagnak, renddérségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a

juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari

jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbodl, az e

torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra

jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —

jogszabalyban meghatarozott — mukodtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-

mukodok részére tovabbithato.

3. A tanuld adatai kozil

a) a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes

képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodési helye és telefonszama,
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jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
c¢) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszama, az O&vodai, iskolai egészségligyi dokumenticid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,
d) a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,
e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartod részére,
f) a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,
g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartadsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.
4. A tanulo
a) sajatos nevelési igényere, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgéalat intézményei €s a
nevelésioktatasi intézmények egymas kozott,
b) az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik,

az iskolanak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendérzés végzdjének,
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d) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.
5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a tanuldval, sziildvel valod
kapcsolattartas sordn szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a

nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 0sszefliggd megbeszélésre.

A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az

adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcesi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld €és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskor tanul6 — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az dnkéntes adatszolgéltatasra vonatkoz6 sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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V. A koznevelés informacios rendszere
1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért
felel6 miniszter felel.
2. A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzO kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremiikodé intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.
3. A KIR miikodtetdje oktatdsi azonositd szamot ad ki annak,

b) aki tanuléi jogviszonyban 4ll,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
5. A tanul6i nyilvantartas a tanuld

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,
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p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.
6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast ny(jto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, valamint
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR miikodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdséara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet iSmét bejelentik
a nyilvéantartasba.
7. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét €s idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a

diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a

pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértekét,
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m) tartds tavollétének iddtartamat.
8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.
9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.
10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
11. A KIR mukddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarodl a kapcsolati kodon értesiti
a KIR miukodtetjét. A KIR milkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR mikodtetdje az orszagos
egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
A Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola — Anton
Grassalkovich Grundschule Wetschesch iskola iigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos
feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom.
1. Az intézmény iigyvitelének rendje
1.1. Az tiigyvitellel kapcsolatos fogalmak
a.) Ugykor azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve
az iskolai tevékenységben kozremikodd személyekhez kapcsolddik. Az ligykorbe tartozo
iigyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell
gondoskodni.

Az iskola f0bb ligykorei:

e vezetési ligykor

e igazgatési ligykor

e nevelési, oktatédsi ligykor
e gazdasagi ligykor

e személyi, dolgozoi tigykor
e tanuldi tigykor

b.) Az iigyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Az tigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala
kijelolt igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
a) Igazgato

o elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontaséra; (ha ezt az igazgatd fenntartja

magénak)
e jogosult kiadvanyozni;
e kijeloli az iratok {ligyintézoit;

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
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b) Igazgatohelyettesek

ellendrzik, hogy az iskolédban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozésaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivjak az igazgato figyelmét.

az igazgaté tavollétében jogosultak az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara;

az igazgatd tavollétében jogosultak a kiadvanyozasra;

az igazgato tavollétében kijelolik az iratok tigyintézoit;

iranyitjak és ellendrzik az iskolatitkar munkajat;

elokészitik és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadéasat.

1.3. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket

kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:

a) Iskolatitkar

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni;

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

feladatai:

- a kiildemények atvétele; a kiildemények felbontasa; (kivéve a névre sz6ld
kiildeményeket)

- az iktatas;

- az esetleges eldiratok csatolasa

- az iratok mutatozasa;

- az iratok belsd tovabbitdsa az ligyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése;

- a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa;

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitonek;
- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- az irattari jegyzékek készitése;

- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal;

53



Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelv(i Altalanos Iskola — Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
2024.

- a kézbesitd konyv aldiratasa a cimzettel.
b). Kézbesito (hivatalsegéd)
o felelds a rabizott kiildemények megorzéséért, iskolan beliili €s kiilsO tovabbitasaért;
e munkajat az iskolatitkar Gtmutatdsa és iranyitasa szerint végzi;
o felelds a kézbesitOkonyv megdrzéséért;
o feladata:
- a kiildemények postai atvétele;

- a kiildemények kézbesitése

1.4. Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok
a) Az igazgatdé a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
iigyintézat jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b) Az ligyintézo kijelolésével egyidOben az igazgato:

e meghatarozza az elintézés hataridejét

e esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara.
c) Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe és eljuttatni azokat a kijeldlt ligyintézohoz.
d) Az tlgyintéz6 az Tlgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
e) Az ligyintézés hatarideje:

e atanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 2 nap

e az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatoja dont a hataridordl.
Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésdbb az iktatés
napjatol szamitott 3 nap.
f) Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.
g) Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintéz0 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
h) Az iskolatitkar koteles az tligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamontartani, €s amennyiben az iigyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak

jelentenie kell.
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1) Amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
tigyintézének tjabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hataridényilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy

a hataridé lejartakor az ligyiratot Gjra el kell juttatnia az tigyintéz6hoz.

1.5. Felvilagositas hivatalos tigyekben

a) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

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

C) A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirdsaval. Az irat €és annak masolatanak egyezdségérol az igazolas
elott gondosan meg kell gy6zddni.

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

e) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valé felvildgositas soran tigyelni kell arra, hogy

a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.6. Az iskolai bélyegzdk
a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.
b) A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
c) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.
d) Az iskola bélyegzdir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartdsanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

e abélyegzd sorszamat

e abélyegzd lenyomatat

e abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat

o abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét

o abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo aldirast

e a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)

feltiintetésére.
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e) A bélyegzok nyilvantartasaért az iskola igazgatdja altal kijelolt dolgozo a felelds.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
2.1. Az iratkezelés:
e az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatasa, nyilvantartasa
e a kiadvanyok ¢€s egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adésa, kézbesitése;
e az irattarozas, irattari kezelés, megdrzés;
e aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.
2.2. Irat
Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszk6z felhaszndldséval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.
2.3. Irattari anyag
Az iskola és jogelddei miikodése sordn keletkezett, az iskola irattardba tartoz6 iratok és az
azokhoz kapcsolodo mellékletek.
2.4. Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.
2.5. Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat.
Az irattéri terv az iratok rendszerezésének alapja.
2.6. Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartdsat,

irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa
3.1. Az iskolaba érkez0 kiildemények postai atvételére, az iskola postafiokjanak kinyitdséara az
alabbi dolgozok jogosultak:

e kézbesitd
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3.2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok Aatvételére az iskola igazgatoja,
igazgatOhelyettesei ¢és iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét
kérelemre igazolni kell.

3.3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontés nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

3.4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a “Sérilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, €s ala kell
irnia.

3.5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat,
a szlil6i munkakozosség, részére érkezett leveleket.

3.6. A névre sz010 iratot, amennyiben az nem maganjellegi és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7. A névre sz0l6 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
3.8. A kiildeményt felbont6 dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon
1évo iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladdjat haladéktalanul
értesiteni kell.

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

3.10. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

3.11. Ha a felad6 neve ¢és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkovetkezmény fiizédik (fellebbezés,
birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
3.12. A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatdéhoz, annak

tavollétében a igazgatohelyettesekhez tovabbitani.
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4. Az iktatas
4.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rdgziteni.
4.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.
4.3. A kiilldeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6lo hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.
4.4. Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonydket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).
4.6. Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell 14tni iktatoszammal és az iktatas datumaval.
Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

e a sorszamot,

e az iktatas idejét,

e abekiildd nevét és iligyiratszamat,

e azlgy targyat,

e amellékletek szamat,

e azligyintézd nevét,

e az elintézés modjat,

e az irattari tételszamot.
4.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokdnyvet a felhasznélt utolsé
sorszamot kovetden alahuizassal, az utolsé iktatas sorszamaval feltlintetésével, a korbélyegzd
lenyomataval és az igazgato alairasaval le kell zarni.
4.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.
4.9. Téves iktatds (vagy liresen hagyott iktatoszdm esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.
4.10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, €s fol¢ kell irni a helyes adatot.
4.11. Az iktatékonyv egy - egy sorszamdra csak egy tligyet szabad iktatni.
4.12. Ha az igyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett

irathoz, és ezeket egyiitt az alapszdmon (az elso iktatasi szamon) kell kezelni.
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4.13. Ha egy tigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az j évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j
iktatészamhoz.

4.14. Az igazgaté engedélye alapjan gylijtdszamon lehet iktatni az azonos targykorl, az év
folyamén tobbszor eléfordulo ligyeket.

4.15. Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szdzat, évenként név és targymutatot
kell vezetni. A név- és targymutatoban az iigyeket a 1ényegiiket kifejez6 egy, vagy tobb cimszo

- név, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.

5. Kiadvanyozas
5.1. A kiadvany az iskolai ligyintéz¢s soran belsd vagy kiilsd ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.
5.2. Az tigyintézdnek az tigyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.
5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.
5.4. Iskolankban kiadvanyozasi (€s egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:
- igazgatd: minden irat esetében
- igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos, valamint az iskola
gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.
5.5. Az ligyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és alairasaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)
5.6. A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
5.7. A tisztazassal kapcsolatos el6irasok:
e tisztazni csak “K” betlivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettol
eltekinteni csak az igazgatd kiilon utasitasara lehet)
e atisztazatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével
e a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat 6.
pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek

e leirds utan a tisztazatot Osszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
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5.8. Tisztazas utan a kiadvanyozo6 eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
5.9. A kiadvanyoz¢ kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozd neve utdn “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak vagy az iigyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.
5.10. Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.
5.11 Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
a) A kiadvany bal felsd részén:
e aziskola megnevezése, cime, telefonszama
e azlgy iktatoszama
e azligyintézd neve.
b) A kiadvany jobb felsé részén:
e azlgy targya
e ahivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
¢) A kiadvany cimzettje
d) A kiadvany szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
e) Alairas
f) Az alaird neve, hivatali beosztasa
g) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
h) Keltezés
1) Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
5.12. A kiadvanyok tovabbitasa
e a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
eléirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatészamat is.
e a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
iigyintézdnek kell utasitast adnia.
e akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
e akiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitovel.
A tovabbitds minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv felhaszndlasaval

torténik.
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6. Az irattarozas rendje

6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

6.2. Az irattari Orz¢s idejét az irattari terv hatdrozza meg.

6.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek
a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

6.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

6.5. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar
helye az iskola titkarsaga.

6.6. Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok novekvo sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az iskola emeleti, erre a célra hasznalt helyisége.

6.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

6.8. Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhdzott

vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
7.1. Az 1rattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, €s ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattéri terv szerint lejart.
7.2. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjarulasa, illetdleg a bejelentéstdl
szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.
7.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyz6konyv

¢ mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

o mely tételek keriiltek selejtezésre, illet6leg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva

e milyen mennyiségll (kg.) irat kertilt kiselejtezésre

o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
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7.4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOokonyvre
vezetett hozzéajaruldsa utan kertilhet sor.

7.5. A ki nem selejtezhetd iratokat Gtven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

8. Az iskola irattari terve

Irattari Ugykdr megnevezése Orzési  id6
tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkatigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti

jegyzOkonyvek 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési - oktatasi ligyek

12. Nevelési - oktatési kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5)
18. Pedagdgiai szakszolgéltatas 5)
19. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
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Tantargyfelosztas 5
Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2

Gazdasagi iigyek
Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas,
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek hatarid6 nélkiili
Téarsadalombiztositas 50
Leltar, alloeszkdz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok 5
A tanmiihely iizemeltetése 5
A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
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3. Munkakori leiras mintak
Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok és mas szakteriiletek munkakori leirasat kiilon
készitjiik el azért, hogy pusztan a feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagdgus munkakori

leirasat.

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Intézmény neve: Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii
Altalanos Iskola — Anton Grassalkovich Grundschule
Wetschesch

Intézmény pontos cime: 2220 Vecsés, Fo ut. 90-92.

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Leanykori neve:
Adodazonosito szama: TAJ szama:
Anyja neve:
Lakcime: Munkavallalo végzettsége, képzettsége:
Beosztas (munkakor megnevezése

Besorolas:

Munkahely (szervezeti egység neve): Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és
Kétnyelvii Altalanos Iskola — Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch

Heti munkaidé

Munkaltatéi jogkor gyakorldja (beosztas megnevezése) igazgato

Kozvetlen felettese (beosztas megnevezése) igazgato

Egyéni feladatok:

A munkakori leirast kiadta

munkaltato

64



Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelv(i Altalanos Iskola — Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
2024.

Kelt: Vecsés,
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget
vallalok.

munkavallalé

Kelt: Vecsés,

PEDAGOGUS

A pedagdgus az intézményi oktatd-nevelé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott, akit a
tanulokkal 0Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetéjogi védelem illet meg,

kozfeladatot ellato személy.

Feladatat az intézmény igazgatdjanak, vagy az altala kijelolt igazgatd-helyettes/ek

altalanos irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A pedagogus alkoto modon részt vallal:

J a neveldtestiilet Gjszerii torekvéseiben.

J az linnepélyek, rendezvények és megemlékezések miisorainak Osszeéllitasaban,
szervezésében, ezeken aktivan részt vesz.

o az intézmény hagyomanyainak 4polésaban.

J a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban, tehetséggondozéasaban, fejlesztésében,
mely az integracio kovetelményeinek megfelel.

J a gyermekvédelmi tevékenységben.

° a tanulok tanorai és tanoran kiviili foglalkoztatdsanak tervezésében, szervezésében,
iranyitasaban.

. a projektek, palyazatok el0készitésében, megvalositasaban, értékelésében.

A tanitdsi orakon, tanéran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a

szervezes, tervezes, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébdl adodik.
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1. A pedagogus kotelezettségei, feladatai

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

e anevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi,

e {igyel arra, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6zdodésiik miatt
hatrany ne érje,

e neveld-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuldk testi épségének megdvasardl,
a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartasaval és betartatasaval, erkolcsi védelmérol,
személyiséglik fejlodésérol,

e nevel6-oktatd munkdja soran figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

e segiti a tanulok képességének, tehetségének kibontakozasat,

e gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére,

e a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiittmiikodik a nevelést- oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek,
tanulo felzarkozasat eldsegiti

e a tanulok részére az egészségik, testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
s meggydzddik annak elsajatitasarol,

o clsajatittatja a tanulokkal a kozdsségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait €s torekszik
annak betartatasara,

e cgymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat,

e az altalanos rend, fegyelem ellendrzésében segiti az iskolavezetés munkéjat,

e baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetiti,

o fogadodorat tart, melyrdl emlékeztetét készit. Az elkészitett emlékeztetd feljegyzést ot
munkanapon beliil elkiildi az igazgatonak.

e a sziiloket figyelmezteti gyermekiik jogainak megovasara, s tajékoztatja 6ket, hogy milyen
intézkedések megtételét tartja sziikségesnek fejlodésiik érdekében,

e az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanuldk részére atadja,
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e az intézmény értékrendjével Gsszhangban, maganéletével, magtartasaval, megjelenésével,
oltozkodésével példat mutat,

¢ hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusit

e amunkaltato altal eldirt helyen és idében (munkakezdés eldtt negyedoraval) munkara képes
allapotban megjelenik

e tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdsokon,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

e tanmeneteit minden tanév szeptember 30-ig bemutatja jovahagyas céljabol az igazgatonak
e munkdjat személyesen, az 4ltaldban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok szerint végezni,

e a munk4jdhoz kapcsoldodd adminisztraciot, e-naplot napra készen vezeti, a hatdridoket
betartja, irdsbeli munkdjara nagy gondot fordit,

e a Pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai ¢és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesiti,

o felel az atvett — az oktatast segitd — eszkozokért,

¢ a tanulok fiizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a hibdkat,
hidnyossagokat jelzi a didkok felé,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudésat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont
el6tt tajékoztatja,

e a kerettantervben és a Pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulok munké;jat,

e segiti és tamogatja tanitvanyai palyaorientaciojat,

e a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a tanulod iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

o feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési ligyeletet,

e a vezetok utasitasara helyettesit,

o sziikség esetén tanitasi sziinetekben részt vallal az iskolai ligyeleti beosztasbol,
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e az innepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal,

¢ jelen van az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvényeken ¢€s linnepségeken,

o cldkésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein,

e tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban,

¢ hataridére megszerzi a kotelez0 mindsitést

e tovabbképzési kotelezettségét a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden teljesiti

e {igyel az intézmény vagyoni védelmére,

e atanitdsi 6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e az osztalyban utols6 foglalkozast tarté pedagogus kiilon figyel arra, hogy a foglalkozas
végén a tanterem takaritdsra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek
felrakasat, nagyobb szemét 0sszegylijtését stb.)

e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e bombariado, tlizriad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

e aszemélyi adataiban torténd valtozasokat 8 napon beliil bejelenti.

e a gyermekek, a tanulok €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,
a titoktartasi kotelezettségét betartja,

e a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodik munkatarsaival €s mas intézményekkel.

e ahataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelezi az osztalyfdnoknek, az igazgato-
helyettes/eknek vagy az igazgatonak.

e Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti,

egyszeri feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijel6lt vezetd megbizza.

2. A pedagogus dontési jogkore

e az intézményi hazirend elfogadasa,
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¢ atanuldék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
e részvétel tanuld fegyelmi iigyeiben vald dontésekben,

e atanuld osztalyoz6 vizsgara bocsatasa

3.  Apedagogus feleljs

A pedagbdgus felelosségre vonhat6, ha a munkakori leirds 1. pontjdban felsorolt
kotelezettségeket és feladatokat nem, vagy hidnyosan teljesiti, a hataridoket nem tartja be.

Feleldsségre vonhato tovabba az igazgatdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megsértéséert.
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OSZTALYFONOK

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden az osztalyfénok

szakmai feladatai és a hataskore:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola Pedagdgiai programja és
az éves iskolai munkaterv, az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint
egyeb iranymutatasok alapjan végzi.

Az osztalyfonok felelds vezetje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységlik iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.
Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, felsd tagozaton ennek irdsos dokumentuma az
osztalyfonoki munkaterv.

A tanév els6 tanitdsi oOrdjan megtartja a tanulok szamara a tiiz-, baleset- ¢és
munkavédelmi tajékoztatast, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
minden tanév elsd hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira.
Személyiség- és kozosségfejlesztd munkdja sordn az iskola Pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének,
csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni
elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzoit, az osztadlyon beliil uralkodd
értékrendet.

Osztélyarol (1.,4.,5.,8.) a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott
szempontok alapjan helyzetelemzést készit.

Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagégusokkal. Latogatja osztalya tanitasi orait,
egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges konfliktusokat az
érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja ssze. (esetmegbeszélés).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a kiemelt figyelmet igényld tanuldk segitésére.

Vezeti osztalya osztilyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a

nevelOtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi
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szintjét, tanulmanyi munkdjat, magatartasat, szorgalmat. Az osztalyban tanitd
pedagogusokkal megvitatja az addigi és a kovetkezo idészak teenddit.

e A tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését és mindsitését az osztalyfonok —
az osztalyban tanito pedagdgusok véleményének kikérésével — végzi.

e Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrol, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre (vita, érvelés stb.).

e A tantargyfelosztasban meghatarozott o6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban ad6do szervezési €s pedagogiai problémak megoldéasara. Az
osztalyfonoki ordk témait munkatervben rogziti. Az osztalyfonoki orakon folyd
iranyitott beszélgetések tlikrozik a rendre, tisztasdgra, udvarias, kulturalt viselkedésre,
fegyelmezett munkéra ¢és tanuldsra; a munka és a dolgoz6d ember tiszteletére, az
onmuvelés igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére, a kornyezetvédelemre,
demokratizmusra, dnismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra vald nevelést. Az egyes
alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott idét és az osztalyfonoki
tematikdba keriild egyéb kérdéseket az iskola Pedagdgiai programja és a tanulok
fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara
alaposan  felkészilil, ugyanakkor a tanulok érdekldédésének, aktivitdsanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

e Neveldmunkija tervezésének alapja a munkaterv. Ebben rdgziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal
valo egyéni banasmad eljardsait, s az osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett
kozos tevékenyseéget (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok).

o FElokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirdndulasi tervet.

o Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a
kultara és a mivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitdsanak igényét.

e Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkéjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly ¢letének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozéasokat is)

értékeli.
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e Kialakitja a tanulokban a realis onértékelés igényét.

e A tanulok életkoranak megfelelden késziti fel 6ket a palyavalasztasra.

e Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését,

e Folyamatos figyelmet fordit az esztétikus dekoraciora, a teremben elhelyezett faliujsag
tartalméanak karbantartésara.

e Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolédsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Aziskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogaddorakat tart,
melyrdl emlékeztetd feljegyzést készit. Az emlékeztetét 6t munkanapon beliil elkiildi
az igazgatonak.

e Megbesz¢Eli a sziilokkel a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Gondoskodik osztdlyaban a Sziildi Munkakozosség megvalasztasardl (2 f0) és
munkajarol, képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

e Folyamatosan tajékoztatja a szililoket gyermekeik magatartdsarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza a hdzirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas
formait.

o Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztraciés teenddket, kiemelt
figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis naplo, torzskonyv, bizonyitvany,
stb.,

e A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szamukra a szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéjaval.

e Regisztralja a tanulok hianyzésait, adatokat szolgéltat osztalyarol az iskolai statisztikédk
elkészitéséhez.

e FElvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja az iskolatitkar felé.

o Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszElésein €s értekezletein, aktivan
részt vallal a munkak6zdsségek munkéjaban.

e Az SzMSz eldirasai szerint haladéktalanul értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan

hianyzasroél, valamint, ha a tanuld bukasra all.
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ellenorzési kotelezettségei:

November, janudr és aprilis honap 5. napjdig osztalya tanuldit érintden ellendrzi a
digitalis napld osztalyoz6 részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat
jelzi a teriiletért felelds igazgatdhelyettesnek.

Figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, nyolc napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A digitalis naploban irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan
hianyzasrél, ha a tanuld bukésra 4ll, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hidnyzas
esetén.

Az osztalyoz6 értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelentésen nem tér-e el az osztalyzatok

atlagatdl a tanul6 karéra.

Kiilonleges felelossége:

Felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos
informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A munkakdzosség-vezeto 6 feladata az intézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése,

ellenorzése, az oktato-nevel6 munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

Részt vesz az intézményi dokumentumok korszerlisitésében, végrehajtasaban.

Minden év augusztusadban megbeszélést tart a munkakozosség szamara, amelyen
elkészitik az éves munkatervet, irasban rogziti a munkakdzosség munkatervét,
beszadmoloit.

Legfontosabb szakmai ¢s pedagodgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi
beszdmolojaban dsszefoglalja és kozzéteszi.

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.
Kozremiikodik a munkak6zosség tagjai altal készitett tanmenetek ellendrzésében, majd
jovahagydsra tovabbitja azokat az igazgato felé.

Javaslatot tesz a szakteriilet¢hez tartozd témakorokhodz, tantargyakhoz kapcsolddo
tantargyfelosztas kialakitasara.

Modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez.

Szakteriiletén fejleszti az oktatas nevelés modszereit.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

A tanuloi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja, a
munkakdzosségehez tartozo tagok bevonasaval a tanuldk tudas és képességszintjét.
Elkésziti a munkakozOsségi tagokkal egyiitt a munkakozosség téma-tervezeteit,
foglalkozasi terveit, s ellendrzi azok megvalosulasat.

Rendszeres 1d0kozonként tantargycsoportjaban a munkak6zosség tagjainal
oralatogatast végez, s arrol elemzést, Osszesitd értékelést tart, ellendrzéseinek fobb
tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

Szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival.

Megszervezi €s figyelemmel kiséri a tanari és diakiigyeleti rendszert.

A DOK vezetd segitségével, a munkakozosség tagjainak bevonasaval megszervezi az
iskola hagyomanyos szabadidds programjait.

Rendszeresen vizsgalja a felligyelete ald tartoz6 szaktargyak, vagy tevékenységekhez
szlikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a

fejlesztésre.
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Felettesének igénye szerint adatokat szolgéltat a hozza tartoz6 munkatertiletrol.
Tanulmanyi versenyeket, levelezOs versenyeket, elézetes hazi versenyeket koordinal,
Szervez.

A versenyeredmények (iskolai, varosi, telepiilésen kiviili, megyei, orszagos stb.)
Osszegyljtése, nyilvantartasa és sziikség esetén tovabbitasa az iskolavezetés felé.

A munkakozosség-vezetok egymassal egyeztetve, gondoskodnak arrdl, hogy az iskolai
¢let eseményeirdl lehetdség szerint havonta jelenjenek meg cikkek a helyi- és regionalis
sajtoban

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén részt vallal az évkozi tigyelet munkajabol.

Az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi dnértékelésben.

Részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait 4tadja a

munkako6zdsség tagjainak.

Kiilonleges felelossége:

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégdkkal ¢és az osztalyokkal kapcsolatos
informéciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

(Nevelést-oktatast kozvetleniil segito)

1. A munkakor célja:

A pedagdgusok ¢és napkdzis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport

feliigyelete; az egészséges ¢életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadidd

szervezése. A neveld-oktatomunkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések

elokészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Elémozditja a gyermek, tanuld erkolesi fejlddését, a kozdsségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatdsara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

Feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Rendszeresen
elkiséri Oket ebédelni az iskola ebédldjébe.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabdlyok betartasara, a helyes szokdsok
kialakitasara.

Részt vesz a déleldtti 6rakozi sziinetekben az ligyelet ellatdsaban. Sziikség esetén egyéb
igyeletet is ellat.

Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.
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e A tanulasi id6 alatt a napkdzis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan
egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulést.

e Részt vesz a kirdnduldsokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok elokészitésében és lebonyolitasaban.

e Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra valo kisérésében.

e Munkdjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

e A délelotti tanitdsi  Oordkon  hospitdlasokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulmanyozasaval gondoskodik a munkdjdhoz sziikséges pedagogiai-pszicholdgiai
ismeretek gyarapitdsarol.

e Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

e A Pedagogiai programban és a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesiti.

e JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet, minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol
vagy helyetteseitdl utasitast kap, kiilondsen tantestiileti értekezletekrdl.

e Pontosan és aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, a—fogadédréken, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

o Legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanuld- és gyermekcsoportban ellatando
feladatok ellatasaval tolteni.

o A gyermekek, a tanulok és a sziilk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e A tudomaséara jutott bizalmas informaciokat megdrzi, a tanuldkkal kapcsolatban
barminemi informaciodt csak a munkakori leirdsban rogzitett korben szolgaltathat ki.

e A bizalmas sziil6i k6zléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagogusok
elé.

e Hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusit.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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ISKOLATITKAR

(Nevelést-oktatast kozvetleniil segito)

Feladatat az intézmény igazgatdjanak, vagy az altala kijelolt igazgato-helyettes altalanos

iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.

I. Alapveto felelosségek, feladatok

e Neveld és oktatd munkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

e Elomozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

e Egymias szeretetére ¢&s tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

e A gyermekek, a tanulok €s a szlilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e A Pedagogiai programban és a koznevelési intézmény Szervezeti és Milkodési
Szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesiti.

e Pontosan és aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

e Hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartést tanusit.

e A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmitkodik munkatarsaival és mas intézményekkel.
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1. Részletes szakmai feladatok

e Elvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teendoket.

e Tanulokkal az oktatassal és egyéb tigyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli, kezeli.

o Kozremikodik az irodaszer igény osszeallitasaban.

e Telefoniigyeletet lat el.

e Levelezések lebonyolitasa, kiilldemények atvétele kezelése.

e Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

e A tanulok részére megrendeli a diakigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint végzi.

e A pedagogusok részére megrendeli a pedagogus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi.

e Megszervezi és lebonyolitja az elsésok beiratkozasat.

e Vezeti a tanuloi nyilvantartast, intézi az intézmény KIR bejelentéseit (tanuldk), vezeti a
beirasi naplot.

e Nyilvantartja a jogviszonysziineteltetd, az egyéni munkarendben tanuldkat, az SNI-s és
BTM-es tanulokat, valamint a nem magyar allampolgarsagua tanulokat.

e Kapcsolatot tart a fejleszté pedagogussal, segiti munkajat (adategyeztetés, szervezés).

e Minden tanév majusaban az osztalyfénokok bevonasaval felméri a megfelelo
nyomtatvanyok segitségével a délutani foglalkozasok aloli felmentési igényeket, valamint
a sziilok valasztasat a hit- és erkolcstan targyat illetéen.

e Minden tanév végén a majusi felmérés alapjan sszeallitja a hit —és erkolcstan oktatasban
résztvevok névsorat, a délutani foglalkozasok alol felmentést kérok osztalyok szerinti
névsorat.

o Felelés kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért.

e Felel az intézményi tigyek titkos kezeléséért.

e Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

e Intézi a napi postazast.

e Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

o JegyzOkonyvet, emlékeztetét vezet a nevelOtestiileti €s mas értekezletekrdl, tovabba

minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezet6tdl utasitast kap.
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e Naprakészen ismeri a munkdjat érintd, az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

e Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

e A 8. osztalyos osztalyfonokok segitségével intézi a tanulok tovabbtanulasat
(tovabbtanulasi lapok Kkitoltése, osszesitése, ellendrzése, postazasa).

e A hivatali tigyek nyilvantartasa.

e Az igyiratok nyilvantartasa.

e A hataridés tigyek nyilvantartasa.

e Az ugyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

o Az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése, az irattari

jegyzékek készitése, az irattari anyag selejtezése.

Koételes elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Kételes a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa

csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

80



Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelv(i Altalanos Iskola — Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
2024.

GYOGYPEDAGOGUS

A munkakor célja

A tanuldsi képességeket vizsgald szakértGi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakértgi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igény(i tanulék szdmdra gyégypedagdgiai
foglalkozasok megtartasa. A beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizd6 tanuldk
egyéni fejlesztésében valo részvétel.

Alapveto felel6sségek és feladatok

Szikséges képességek

Valtozatos gyogypedagodgiai mddszerek alkalmazasa.
Gydgypedagogiai diagnosztikai ismeretek.

Gyogypedagdgiai terapidk ismerete.

Személyi tulajdonsagok

Pedagdgiai elhivatottsag.

Kivald kapcsolatteremt6 és konfliktuskezel6 képesség.

Feladatkore részletesen

A pedagdégus felel6sséggel és 6nalldan, a tanuldk tuddsanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
altalaban az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozé normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Nevel6-oktatdé munkdjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan—
élve a pedagdgusi szabadsag lehet6ségeivel, de ezt aldrendelve a tanuldk
érdekeinek és a kollektiv munkak6zosségi, vagy nevel6testiileti dontéseknek —, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztdsaval, a tanév elején Gsszedllitott
egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

Torekszik a differencidlt foglalkoztatas és az egyéni haladasi lGtem tervezésére.
Habilitaciés — rehabilitacios foglalkozdsokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcidit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat. Az
iskoldban folyé nevel6-oktatd munka mérési, ellenérzési, értékelési rendszerében
meghatdrozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.
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o Alkotd mddon részt véllal a tanuldk folyamatos felzarkéztatasaban.

o Kozremikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkdjanak segitésében tandacsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

e A pedagodgiai tevékenysége alatt allé6 tanuldk fejl6édésérél, magatartasardl, a
felvet6d6 sajatos problémakrél széban és irdsban tajékoztatja az érintett

pedagdgusokat, illetve a sziil6ket. Ellendrzi az informacidk tudomasul vételét.

e Alkoté moddon részt vallal a nevelGtestilet pedagégiai és ezzel Osszefliggd
feladataiban.

o Széleskorli kapcsolattartdsra torekszik a nevel6testllet tagjaival nevelési és
szaktdrgyi kérdésekben.

o Sziikség esetén hospital tantargyi érakon.

e Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagdgiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

e Elldtja a tanligyi dokumentacidk adminisztraciojat, valamint egyéb, a
foglalkozasaival kapcsolatos adminisztracios teend6ket.

e Részt vesz a nevel6testileti értekezleteken, iskolai Unnepségeken,
megemlékezéseken és az egyéb intézményi rendezvényeken.

e Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg
afoglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb id6n beliil értesiti
feletteseit.

e Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége megbeszélésein, ahol megosztja
kollégaival 6nképzésben szerzett ismereteit.

e Partneri kapcsolatot alakit ki a szlilokkel, fogaddorat tart. Sziikség esetén egyéni
megbeszélésre behivja a szil6t.

e Szikség szerint részt vesz a szabadidGs iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

e A tanuldk és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe
vételével kezeli.

e Az intézményrdl szerzett informacidit hivatali titokként kezeli.

o A fenti feladatokon kiviil az igazgatd mas feladatokkal is megbizhatja a munka
feltételeinek el6zetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban elGirtak szerint.
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KONYVTAROS

(Nevelést-oktatast kozvetleniil segito)

Az iskolai konyvtaros az iskola nevelOtestiiletének tagja, allando kapcsolatban all a szaktargyi

munkakozosségekkel, osztalyfonokokkel, tankonyvfeleldssel. - Anyagilag és fegyelmileg felel

a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti miikodtetéséért.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Neveld és oktaté munkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Elémozditja a gyermek, tanuld erkolesi fejlddését, a kozdsségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A Pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzataban eldirt pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesiti.

Pontosan ¢és aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

Hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusit.

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.
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A feladatkor egves teriiletei:

1. A konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatok:

» Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

* Végzi a konyvtari igyviteli dokumentumok kezelését.

* Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat €s a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
* Részt vesz a konyvtar atadasaban, az id0szakos vagy soros leltarozasban.

* Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit nképzés utjan is gyarapitja.

» Az iskola vezetésével kozosen elkésziti a konyvtar miikddési feltételeinek és tartalmi

munkajanak tervét.

« Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai

munkatervnek megfelelden.
* T4jékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatardl.

2. Allomanvyalakités, nyilvantartas, alloményvédelem:

» Javaslatot ad a konyvtari allomany gyarapitasara, a koltségvetés tervezésekor

Osszegszerlsiti azt egy évre vonatkozodan és tovabbitja a gazdasagi teriilet részére.
* T4jékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

» Az allomany folyamatos, tervszerli €s ardnyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a

felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyodiratokat.

* Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
* Feldolgozza a dokumentumokat, 4llomanyba veszi azokat.

* Naprakészen tartja a konyvtar katalogusait.

* A konyvtari allomanyt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalddott, tartalmilag
elavult dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak

megfelelden.
* Gondoskodik az allomany védelmérdl.

« Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként. A leltart a kezelési

szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.
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* Barmely munkakort betoltd személy felkérhet az iskola érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak.

3. Olvasoszolgélat, tdjékoztatas:

* Biztositja az dllomany egyéni ¢€s csoportos helyben hasznalatat.

* Segiti az olvasdkat a konyvtar haszndlatdban, tdjékoztat a kdnyvtari szolgaltatasokrol,

végzi a kolcsonzést.
* Figyeli a palyazati lehetoségeket.

* T4jékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.

4. Egyéb feladatok:

* Kapcsolattartas mas konyvtarakkal - latogatas forméjaban.

» Onmaga szakmai tovabbképzése.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre az iskola
igazgatdjanak. A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,

mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, koézegészségligyl eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkaveégzése sordn okozott karokért és

hibakért.
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