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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1INTEZMENYI ADATOK

Az intézmény hivatalos neve:
Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

OM: 037075

Roviditett neve:
Nivegy-volgyi Altaldnos Iskola

Német nyelvii megnevezése:
Nivegy-Taler Deutsche Grund- und Kulturschule

Székhelye: 8272 Balatoncsicso, Fé u 1/A

Telephelyei: 003 telephely 8253 Révfiilop, Iskola u 5.
004 telephely 8246 Totvazsony, Iskolau 1.
005 telephely 8251 Zanka, Iskola u 6.

Fenntart6: Balatoncsics6i Nemzetiségi Onkorményzat
8272 Balatoncsicso, Fo u 25.

2016.szeptember 1-t6] fenntartd a Balatoncsics6i Német Nemzetiségi Onkorményzat

(Jogelod: Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont)

Miikodési engedély szama: VEB/005/02149-7/2016.

Az Iskola altal ellatott korméanyzati funkciok:
Kormanyzati
funkcio Kormanyzati funkcié megnevezése
szama

Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerii nevelésének, oktatdsdnak
091211 . . /

szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak
091212 . . ;

szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
091213 .

1-4. évfolyamon

Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
091220 . et

Osszefliggd miikodtetési feladatok
091240 Alapfokt miivészetoktatas
091250 Alapfoku miivészetoktatassal 0sszefliggé miikodtetési feladatok
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Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatadsanak
092111 . . f

szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092112 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatdsdnak

szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai
092113 .

5-8. évfolyamon

Koznevelési intézmény 5-8. ¢évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
092120 .. et

Osszefiiggd miikodtetési feladatok
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai

Gyermekek napkdzbeni ellatdsa csaladi bolcsdde, munkahelyi bolcséde,
104030 < . . . i -

napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni ellatas utjan

1.2. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

személyi hatalya Kiterjed: az iskola alkalmazottaira, a tanuldi jogviszonyt létesitd
tanulokra, vendégtanulokra, a tanulok sziileire és gondviseldire.

teriileti hatalya kiterjed: a Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos

Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola

Balatoncsicso, F6 u 1/A. sz. alatti intézményi teriiletére, valamint barmely
mas teriiletre, amelyen az intézmény tanuloi és kisérdik szervezett, hivatalos
iskolai programon vesznek részt.

idébeli hatalya: az SZMSZ visszavonasig érvényes.

2.  AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. SZERVEZETI FELEPITES
Intézménylink tobbcélu, kozds igazgatasi kozoktatdsi intézmény, amelyben két
intézményegység mikodik:
nemzetiségi altalanos iskola és alapfokt miivészetoktatasi intézmény.

Vezetdje az igazgato.

Az iskola szervezeti egységei:
Nemzetiségi altalanos iskola 1-8. évfolyaman tanitdo pedagdgusok csoportja a
intézményegységének vezetdje az igazgato;

- az altalanos iskolaban tanit6 pedagogusok csoportja az
i gazigaltyettes ¢s ra8nmykakdzdHségs8 v a |
vezetd vezetésével,

- iskolai konyvtar: konyvtaros, kozvetlen felettese az
igazgato;

- gyermek és ifjisagvédelmi felelds, felettese az igazgato;

- iskolatitkar, kozvetlen felettese az igazgato;

- takarit6-konyhas, kozvetlen felettese az igazgato;

- Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a
didkonkormanyzattal, a szililéi kozosseggel ¢€s az
intézményi tandccsal, illetve biztositja a miikodésiik
feltételeit.
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Alapfoki mivészetoktatasi intézmény intézményegységének vezetdje az

igazgato;
- alapfoki  muvészetoktatdsban  tanitd6  pedagdgusok
csoportja a z i g-helgpeéttes esr 8
munkakodzdsség-vezetd vezetésével;
2.2. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE
211.' 1 AyGSTyYSye ail SNBSTSGA S3easasSay
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenill iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart, és a
konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdonkorményzattal, a sziil6i
kozosséggel €s az intézményi tanaccsal, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.

Neveldtestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak. A nevelGtestiilet alkalomszeriien munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgato vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztdlyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozOsség tagjai az egy intézményegységhez tartozé pedagdgusok. Ennek
megfelelden az iskoldban két munkakozosség mitkodik.

Neveld-oktato munkat segitd alkalmazottak: iskolatitkar, konyvtarostanar

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatidssal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a héazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti.

Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormdnyzatban. A didkonkormanyzat
munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy
segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.
Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil01 szervezet miikddik. Az osztalyszintii sziil61 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintii sziil61 szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mitkodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatisa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds.

ny 2t §:¢
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Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kdzotti kapcesolattartas megvalosul:
U amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;
U aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
U az alkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetodi
megbeszéléseken;
U azigazgato és az igazgatohelyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;
U az igazgatohelyettessel ¢és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;
U az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;
U az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjdk a rendszeres informdaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind  biztositjadk az  egyes
munkako6zdsségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas
A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkdrrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygylilések, évfolyamgytilések,
didkkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és
a tanulok az DOK tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagdgusokhoz, az osztilyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
Sziilokkel valo kapcsolattartas
Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.
Az iskola tanévenként legalabb két sziilo1 értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart
fogadoorat. A sziiloi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében ¢és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajtd pedagogus kozosséggel. A  munkakozosségek a pedagoégusok munkdja
megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szamara nyiltnapokat tartanak.
Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas
Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd
¢és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze.
Sziikség esetén a nevelGtestiileti értekezletre a didkonkormdnyzat képviseléi meghivast
kapnak. A Diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskolai biztositja.
Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas
Az iskolai sportkdr €s az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az
igazgato felelds.
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3. AZINTEZMENY IRANYITASA
3.1. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS:
Igazgato
Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka

torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkoroket s ellatja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat.

Hatéaskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogk®re:

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanul6i fegyelmi iigyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rend;jét.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkddését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alirési jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

Meghatdrozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulok és az egyéni tanrendli tanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

U Elkésziti az intézmény koltségvetését.

0 Kiilsé kapcsolatokban személyesen képviseli az iskolat.

U Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a pénziigyi €s gazdalkodasi feladatokat ellato
szervezet vezetdjével.

U Felligyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mitkodtetését.

U Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatdsok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol.

U Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

U Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

U Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

U Elkésziti a munkaterv, a tantargyfelosztas és az iranyelveket ad az Orarend
elkészitéséhez.

U Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérol.

U Gondoskodik a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

U Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai {linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megilinneplésérol.

U Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

U Iranyitja a belso vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.
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Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsardl és mukodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkdzgyllés 0Osszehivasarél ¢€s lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Irdnyitja az ifjasdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
elkészitésérol és végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, intézményi tanacs, a diakonkormanyzat és a diakkorok
mikddésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus ¢és nem pedagoégus beosztast —
dolgozodinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a
korszerlisitd és 1jitod torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladdja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Elkésziti a pedagogiai dokumentumokat.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabbd 4allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartdsi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szililok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi €s felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil61 kozosseég képviseldjevel.

Az igazgatohelyettes: az igazgatot akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben
meghatarozottak szerint helyettesit.
Kozvetlenill irdnyitja:

- segiti €s irdnyitja az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott pedagogiai
tevékenységet,

- az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet,

- a szabadidos tevékenységet,

- munkak6zosségek munkajat.

Képviseli az iskolat:

esetenként az igazgatd felhatalmazasa alapjan a sziiléi szervezet, a didkdnkormanyzat

iilésein, egyéb forumokon.
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Feladatai:
- koordindlja a tanulméanyi versenyeket, a tankOnyvek ¢és nyomtatvanyok
megrendelését,
- a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése, az iskolaorvossal, a
védondvel valo egyiittmiikodés,
- a tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet,
- beosztja a helyettesitéseket,
- ellendrzi a pedagogusok €s a tanulok szakmai munkéjat,
- az intézmény tligyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossaganak feliigyelése,
- a belso ellendrzési szabalyzatban rogzitett teenddk ellatasa,
- felelds a tanarok felkésziiltségéért, a tanmenetek teljesitéséért és ellendrzéséért,
- az intézményi hagyomdnyok Orzésével Osszefiiggd feladatok szervezésének
koordinalasa
- a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése, szervezése
- részt vesz a belso ellendrzési csoport munkajaban,
- az elektronikus naplé mikddésének szervezéséért,

-elkésziti a KIR-statisztikdhoz sziikséges adatok Gsszegytijtése és a félévi €és év vég i
statisztika elkészitése,

- iskolai programok koordinalasa,

-az iskolai honlap frissitéséért.

3.2. AVEZETO INTEZMENYBEN TARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény nyitvatartasi idején belill a székhelyen reggel 7.15 6ra és délutan 15.00 ora
kozott, péntekenként 14.00 oOraig az igazgatonak, vagy igazgatohelyettesnek vagy a
munkakozosség-vezetdnek az iskolaban kell tartdzkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig az tigyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény milkddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. Feleldssége ¢és intézkedési jogkore kiterjed a milkodéssel
kapcsolatos, a gyerekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd és az azonnali dontést
1génylo tigyekre.

A tavozo vezetd utan a kifliggesztett helyettesitési rend szabalyai érvényesek.

3.3. AKIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

Kiadményozasi joga az igazgatonak és az igazgatohelyettesnek van.
( kiadmany: a kiadméanyozasra jogosult hiteles alairasaval ellatott, lepecsételt irat;
kiadmanyozas: a kiadmanyozasra jogosult az irat-tervezetet jovahagyja és elkiildését
engedélyezi;
kiadmanyozo: a szerv vezetdje altal felhatalmazott személy, akinek hataskorébe
tartozik a kiadmany alairasa.)
Az intézményvezetd kiadmanyozza:
Az intézmény kozalkalmazottainak kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratai.
A jogi személyiséghez kapcsolodo kotelezettségvallalasok.
A napi miikddéshez kapcsolodo intézkedések.
A rendszeres statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok.
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Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
igazgatohelyettes.

A kiadmanyozas rendje:
- kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot, csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala;
- kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani (akkor
hiteles a kiadmany, ha azt a kiadmanyozo6 sajat kezlileg alairta, vagy a kiadméanyozé
neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a kiadméanyozo/felhatalmazott személy aldirasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel).

A kiadmanyozas modja:
- az eredeti kiadmanyozoi hataskor gyakorloja az iratot sajat gépelt neve folott
elhelyezett aldirasaval latja el;
- nem mindsiil a kiadmanyozasi jog atruhazéasanak, ha az irat a ,,kiadmany hiteléil”
kifejezés feltiintetésével keriil kiadasra.

3.4. A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A keépviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidanyaban — amennyiben az {ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és mikodési szabalyzat, helyettesitésrél szo6ld rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Az igazgatOhelyettes képviselheti az iskolat, esetenként az igazgatd felhatalmazésa alapjan,
iskolai és kiilsé rendezvényeken, a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat iilésein, egyéb
forumokon.

3.5. AHELYETTESITES RENDJE
Az intézményvezetot akadalyoztatasa esetén —azi g a z g a t hdhyetésifi,et t e s

A tavollétiik esetén, a munkakdzosség vezetdk, a napkozis neveld, illetve a szervezett
foglalkozast tartd pedagogus. ! EAT UAOOAOGPp Oi OE OAT AAAIT EE
AAT AT €001 CAh  E hzGnidahEnf diikodékevel Eal gGefmEkOaAtanulok
biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgatOhelyettes atmenetileg megbizast kap a
helyettesitésére és gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
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3.6. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezetO az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére.
U A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben

val6 vezetodi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti ¢és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltd megiinneplésének

[t et eI et S et S et S et S et

ellendrzése.

U A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.

U Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

U Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikodés.

U Szakszolgalatokkal kapcsolattartas

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli.

4. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK
4.1. A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

4.1.1.A NEVELOTESTULET MUKODESENEK RENDJE

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd, valamint a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfok iskolai végzettségili alkalmazottja.

Az iskola nevelOtestillete a nevelési és oktatasi kérdésekben, valamint a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény nevelOtestiilete jogkorét neveldtestiileti értekezleten gyakorolja.

A nevel6testiilet hatarozatképes, ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb 6tven szdzaléka jelen
van.

Az intézmény nevelOtestiileti értekezletét 0ssze kell hivni, ha azt jogszabdly eldirja, az
iskolaigazgatd, tovabba, ha a neveldtestiilet egyharmada kéri. Ha az intézményi tandcs,
az iskolai, sziiléi szervezet, iskolai didkonkormanyzat kezdeményezi a nevelGtestiilet
Osszehivéasat, a kezdeményezés elfogaddsardl a neveldtestiilet dont. Az értekezletet
tanitasi 1idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil kell 6sszehivni.

10
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A nevel6testiileti rendes értekezleteit az igazgatd irasban hivja 0ssze az értekezlet elott

legalabb 5 munkanappal. az 6sszehivassal egyidejiileg elektronikus levélben megkiildi az
eldterjesztések irasos anyagat a nevelOtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiilet tagjai szavazati joggal, mas résztvevok tandcskozéasi joggal

rendelkeznek a neveldtestiileti értekezleten. Az intézmény neveldtestiilete dontéseit,
kivéve, ha jogszabaly masképpen rendelkezik, egyszerli szotobbséggel, nyilt szavazassal
hozza. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiilet rendes értekezletei az osztalyozo értekezleten kiviil:

Tanévnyit6é értekezlet augusztus honapban az igazgat6 altal kijeldlt napon.
Ezen az igazgatd a neveldtestiilet elé terjeszti az iskola munkatervét, ismerteti
a végleges tantargyfelosztast és véleményezteti a feladatellatasi-tervet, amely
tartalmazza azokat a feladatokat, amelyek végrehajtdsit meg kell oldani,
tovabba a végrehajtasban kozremikddok névsorat.

Félévi értekezlet az elsO félév lezarasat kovetd tizendt napon belil, a
munkatervben meghatarozott napon. Ezen az értekezleten a nevelGtestiilet
elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysdganak
vizsgélatat. A nevelGtestiileti értekezletrdl készitett jegyzokonyvet meg kell
kiildeni - tajékoztatas céljabol - a fenntartonak.

Tanévzaro értekezlet a masodik félév lezarasat kdvetd tizenot napon beliil, a
munkatervben meghatdrozott napon. Ezen az értekezleten a nevelGtestiilet
elvégzi a pedagodgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak
vizsgalatat. A nevelOtestiileti értekezletrdl készitett jegyzOkonyvet meg kell
kiildeni - tajékoztatas céljabol - a fenntartonak.

Nevelési értekezlet novemberben ¢és dprilisban, a munkatervben
meghatarozott napon.

A neveldtestiileti értekezletek elndke az igazgatd vagy a neveldtestiilet altala megbizott tagja.
Az értekezleteken neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol- alapos ok esetén
az igazgatd adhat felmentést.
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412. A NE}’ELéTESTULET FELADATKOREBE TARTOZ,(') fJGYEK
ATRUHAZASA, AZ ATRUHAZOTT FELADATOKROL VALO
BESZAMOLAS RENDJE

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségre ruhdzza at az alapfoki miivészeti

T
T

E |

intézményegység esetében a kdvetkezdket:
a probaidés ¢és gyakornok pedagdégus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak
munkdjanak véleményezése;
a pedagogiai program megvalositisahoz sziikséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivalasztasa;
a munkakozdsséget iranyitd vezetd beosztdsu kozalkalmazott munkajanak
véleményezése;
a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdés kotéséhez javaslattétel,
a helyi szakmai, mddszertani programok Osszeéllitasa;
a munkak6z0sség tagjainak fizetésemelésére, jutalmazasara, kitiintetésére javaslattétel;
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A munkak6zdsségnek a munkaterv alapjan részt kell vennie a szakmai
munka belsd ellenérzésében, a pedagdgusteljesitmény-értékelési rendszer
miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében a munkako6zosség-
vezetOnek rendszeresen, legalabb hetente konzultalnia kell az intézmény
vezetdjével.
A munkakozdsség az intézménybe Gjonnan keriilé pedagoégusok szdmara
azonos vagy hasonld szakos pedagégusmentort javasol, aki figyelemmel
kiséri az 1) kolléga munkdajat, tapasztalatairol beszamol az
intézményvezetdjének.
A munkakozosség ~— vezetdje az  igazgatd  megbizésara a
pedagbgusteljesitmény-  értékelés rendszerében szakmai ellendrzé
munkat, tovabba Oraldtogatdst végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetdjének.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az ¢éves munkatervben rogzitett rendes

neveldtestiileti értekezleteken szamolnak be az atruhdzott hataskorok gyakorlasarol.

Azokban az iligyekben azonban, amelyek kizarolag az 4ltalanos iskola,
illetdleg az alapfoki miivészeti oktatds évfolyamain tanitd
pedagdgusokat, tanuldkat érintik, kiilon kell értekezletet tartani.

Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

Munkako6zosségi értekezletek:

Az intézményben mindkét intézményegységben miitkddik munkakdzosség.

Az éltalanos iskoldban dolgozo pedagdgusok szakmai foruma az altalanos

iskolai munkakozosségi értekezlet. Csak az als6 vagy csak fels§ tagozatban tanitok
hataskorébe tartozo ligyek megbeszélése esetén osszehivhatok kiilon-kiilon tagozat szerint is.
Az alapfoki miivészetoktatast végzd pedagdgusok szakmai foruma a zeneiskolai
munkakodzdsségi értekezlet.

Vezetdje a munkakozdsség-vezeto.

A munkakozdsségi értekezlet Osszehivasarol a vezetd gondoskodik, aki tdjékoztatja az
igazgatot. Az igazgato tagja minden munkakozosségi értekezletnek.

Jellege munkaértekezlet, hataroz és dont azokban a kérdésekben, amelyek a folyamatos
miikddéshez sziikségesek, és nem érintenek az intézmény egészére vonatkozd vagy a
koznevelési torvény és az SZMSZ szerint az intézményi nevelOtestiilet hataskorébe tartozo
igyeket.

AszakmainODT EAEEUEOOiI CAE Oi OUO OUi il Al T AE A

AAT AAAOT E AT T UOUOUAAT 4

- A ET OOUAO]J DAAAgegEAEﬁ | e AOUAOOAT E
- A EAUAE PAAACECOOI E j CUAETOITTET EQ
- A EITETEO AUTUOIédA@p@@@nNAmH“ATGI
- A PAAACECEAE i1 O00i EAITT O ETOi Uii1TUE
- A | ADROAOE i OT EA AOAAT 1 T UAOOI Ci
OEUOCUI AOQUAAT h
- A OATOITUTUE 0 ObPTI OOOAOOAT UAEN
I AATTUT 1 pOUOUAAT 8

12



Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat
Alapfoku Miivészeti Iskola
8272 Balatoncsicsd, F6 u 1/A

! OUAEI AE | NEEABBGREOBEGC AU DAAACeEcOOI
A1 1 UOUOUAAT dq,

- irdnymutatast adnak a tanmenetek elkészitéséhez,

- tanmenetjavaslatokat, tudasszint-mérdeszkozoket dolgoznak ki,

- gyljtik és az intézményben kozzéteszik a jo szakmai gyakorlatokat,

- egységesitik és pontositjdk a tantargyi kovetelményrendszert, a tanuldk tudasa
ellenorzésének és értékelésének modszereit,

- tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

- esetmegbeszéléseket, problémamegoldd forumokat tartanak,

- segitséget nyujtanak a sziilokkel vald partneri kapcsolat tovabbfejlesztéséhez, a
sziildi értekezletek és a csaladlatogatasok lebonyolitdsdhoz.

A szakmai munkako6zosségek egylittmikodését és a kapcesolattartasanak rendje:

- munkakdzosségek éves terveinek dsszehangolasa,

- kozremiikodés a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk képesség-
kibontakoztato felkészitésében,

- a tanitds-tanulds tAmogatasa,

- anevelési eljarasok, modszerek és kovetelmények sszehangolésa,

- tantervi kovetelmények 0sszehangolasa,

- hatékony tanitdsi modszerek adaptacioja, megismertetése,

- jo szakmai gyakorlatok megismertetése,

- hospitéacios napok szervezése,

- belsé ellendrzési tervek dsszehangolasa,

- az intézményi hagyomanyok 4polésa.

4.2.A TANULOK K(")Z(")S,SEGEI
4.2.1. A DIAKONKORMANYZAT

A didkonkormanyzattal  folyamatos kapcsolatot tart az  igazgatOhelyettes a
didkonkormanyzatot segitd tanar kozremitkodésével.
A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd a NKT. 48.§(3)-(4). pontja és a
20/2012. EMMI rendelet 120.§ (5). pontja alapjan.
A didkonkormanyzat véleményének beszerzésérél az igazgatohelyettes gondoskodik.
A diakonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli a tanuldkat az iskola vezetdsége, a
nevelOtestiilet értekezleteinek vonatkoz6 napirendi pontjaindl. Azokban az tigyekben,
amelyekben a DOK véleményének kikérése kotelezé a didkonkormanyzat képviseldjét a
targyalasra meg kell hivni.
A didkdnkorményzati vélemény kialakitdsdhoz a dokumentumokat a didkdnkorményzatot
segitd pedagdgus segitségével juttatja el a didkokhoz.
Evente egy alkalommal a diakkézgytilésen a didkoknak lehetéségiik van, hogy tajékoztatéast
kérjenek az intézmény mitkddésérdl illetve kozvetleniil véleményt nyilvanitsanak.
Az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén
képviselik a tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél.
1 A tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetlentiil is felkereshetik az igazgatot
1 orakozi sziinetekben vagy tanitas utan.
Az intézmény tanévenként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének feltételeit.
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A diakonkormanyzat az iskola helységeit, berendezéseit a Hazirend hasznalati rendszabalyai
szerint veheti igénybe.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
1 sajat miikodésérdl;
1 amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
1 hataskorei gyakorlasardl;
1 egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola mikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
1 aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
1 atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
1 az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
1

a hazirend elfogadasa elott.

4.2.2. AZ ISKOLAI SPORTKOR

Az iskolai sportkor szakmai programja az intézmény munkatervének részét képezi.

Az intézmény igazgatdja €s a sportkori vezetd félévente értékelik a mindennapi testedzés €s
sportolds megvaldsulasanak feltételeit, a tanulok részvételét, és megallapodnak a
teenddkben. Minden tanév elején a sportkor vezetdjével attekintik a sportkdr mitkodésének
feltételeit, a sportkor mitkddéséhez biztositott idokereteket, a sportkdér programjanak
tervezetét.

4.3. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Az intézményben iskolaszék nem miikodik, igy a Sziil6i Munkako6zosség jar el az iskolaszék
ligyeiben.
Egyetértési jogot gyakorol:
- ha az intézményben {izemel ¢élelmiszert arusitdo {tzlet annak nyitvatartasi
rendjérdl.
Véleményet ki kell kérni:
a fakultativ hit és vallasoktatés idejének, helyének meghatarozasakor,
SZMSZ elfogadasakor,
a tantargyvalasztassal kapcsolatos tajékoztato elfogadasa eldtt,
az elsod tanitasi ora 8 ora el6tti megkezdéséhez,
koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa €s megbizas visszavonasa elott,
iskolai tankonyvrendelésnél
intézményi munkaterv elfogadasakor,
Altalanos véleményezési jogkdr:
1 amiikddéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben,
A sziil6i szervezet intézményszintii képviseldjével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.
Azokban az tigyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek a szervezeti és miikodési szabalyzat
vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos
anyagok atadasaval.

E N |
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A sziil6i kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, véleményezéssel €rintett napirendi
pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.
Ha a sziil61 szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozddni kivéan, a
kérést az igazgatohoz kell cimezni.
A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban. A szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének.
A sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a tanulok nagyobb csoportjat
érint6 tigyek nevelOtestiileti vagy az egyéb forumon torténd targyalasakor.
A meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia.
A tanulok nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.
Az intézmény sziiléi szervezete részére az intézmény igazgatdja tanévenként legalabb egy
alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol.
Az osztalyok sziildi munkakozosségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Mivel az intézményben iskolaszék nem muikodik igy a sziil6i munkakozosséget illet minden a
jogszabalyban eldirt véleményezési jog.

A sziil6i munkakozdsségnek dontési joga van sajat miikddési rendjérdl és munkatervérdl.
Véleményt mondhat a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.

5. A MUKODES RENDJE

5.1. A TANULOK INTEZMENYBEN TARTOZKODASANAK RENDJE
Az intézmény szorgalmi idé alatt munkanapokon hétfotél péntekig 6.55-t61 17.00-ig tart
nyitva. Zeneiskolai nyitva tartds munkanapokon 19 o6raig, indokolt esetben 20 oraig.

Szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan naponta legkésdbb 19 oraig.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 7.15 -15.30 oraig tartja nyitva
irod4jat.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben az tligyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti idén
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari
tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

5.2. AZ ALKALMAZOTTAKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN
VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban

ellatando feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet

tagjai kozott. Az elldtando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
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A tanér az orai kezdete elott legalabb 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tigyeletet ellatd tanarnak az ligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrol az iigyeletes vezetdt, akik megszervezi a helyettesitést. Az jboli
munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésobb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

5.3. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ ISKOLAVAL

Azok a személyek, akik nem dallnak jogviszonyban az intézménnyel csak engedéllyel
tartozkodhatnak az iskolaban.

Kiilso latogatodk az iskolaban folyd oktato-neveld munkat nem zavarhatjak.

A hivatali nyitvatartasi id6ben naponta 7.15-15.30 6ra kozott, ligyintézés miatt az iskolatitkar
fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.

A tanitasi ordk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatasra az igazgatod adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A bemutatd 6rak és foglalkozasok, nyilt napok megtartasanak rendjét ¢és idejét az éves
munkaterv rogziti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa mindazoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helységeit, 1étesitményeit.

5.4. HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Szervezeti formak:

napkozis foglalkozasok;

tanuloszobai foglalkozasok;

felzarkoztatd foglalkozasok;

elokészitd foglalkozasok;

szakkorok;

tanulmanyi, szakmai iskolak kozotti versenyek, hazi bajnoksagok, didknap

tanulmanyi kirdndulas;

kornyezeti nevelést szolgalo foglalkozasok, kulturalis és sportrendezvények, egészség

nap, témanapok;

1 szinhazlatogatas.

Napkozis foglalkozasok: A tanulok kovetkezd tanitdsi napra torténd felkésziilésének
tamogatasara tanulasi napkozis foglakozasokat szerveziink.

A napkozis foglalkozéasok- a sziilok kérésétdl fliggden- minden évfolyamon miikodhetnek.
Szervezése elsOsorban az 1-4. évfolyamon torténik, napi 4 6raban.

E R
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Tanuloszoba: A tanulok kovetkezd napi felkésziilésének tamogatasara tanuloszobai
foglalkozasokat szerveziink napi 2 6raban.

Felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalas

Az iskola a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasara, a beilleszkedési, tanulasi nehézség,
magatartasi rendellenességgel diagnosztizalt tanulok szamara, tovabba az els6- negyedik
évfolyamra jard tanuldk eredményes felkészitését szolgald, differencialt fejlesztést
biztosité egy-harom fOs foglalkozasokat szervez, amelynek iddkerete foglakozasonként
heti 2 ora.

Elokészito foglalkozasok: A sikeres tovabbtanulds érdekében a nyolcadik osztalyban
elokészitd foglalkozast tartunk az els6 félévben heti 2 6raban.

Szakkorok: Az iskola a tanuldk igényeinek megfeleléen, érdeklodésiik kielégitésére,
képességeik fejlesztésére szakkoroket szervez. A szakkorok legfeljebb heti 2 6raban
miikodhetnek.

Tanulmanyi, szakmai versenyek, diaknap:

A tanulok, tanuldkozosségek miivészeti, tudomanyos, hazafias nevelésének eldsegitésére, a
tanulok  képességeinek  fejlesztésre, tehetségiik kibontakoztatdsara versenyeket,
vetélkeddket és palyazatokat szervez.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyen vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges és kotelezd.

Tanulmanyi kirandulas: Az iskola komplex céllal, tobb miiveltségi teriilet igényeit szem
el6tt tartva tanulmanyi kirandulasokat szervez. 1d6 tartama az also és fels6 tagozaton is 1
nap. A kirandulésok soran egy — egy t4jegység torténelmi, miivészeti, foldrajzi attekintését
kell megtervezni a mult, a jelen €s a beldthatd jov6 szempontjabol.

A kornyezeti nevelés tanoran Kkiviili foglalkozasai, a kulturalis bemutatok és
rendezvények, a sportrendezvények, egészség nap és témanapok:

A tanuldk kornyezettudatos magatartasanak ¢és egészséges ¢életmodjanak kialakitasa
érdekében, valamint a hagyomanyok apolasanak és felelevenitése érdekében témanapokat
szerveziink tanévenkeént 2 nap.

Szinhazlatogatas: A didkok kulturalis igényének felkeltésére az intézmény szinhazlatogatast
szervez, tanévenként maximum 6 alkalommal.

7. A KULSO KAPCSOLATOK RENDJE ES FORMAI

7.1.A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény kiilonbodz6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.
Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban  all6 intézményekkel, 4allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitdsaval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtando
pedagbgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagogusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

7.2. AVEZETOK ES A PARTNERSZERVEZETEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok:

1 gyermekjoléti szolgalatattal,
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pedagogiai szakszolgalatok, szakmai szolgaltatok
egészseégligyi szolgaltatok,

a faluhazzal;

a hatésagokkal (renddrséggel, tlizoltosaggal);

a nemzeti parkkal;

tarsadalmi és civil szervezetekkel;

kozoktatasi intézményekkel,

onkormanyzatokkal;

az egyhézakkal.

E R

A kapcsolattartas formdja és modja:
1 ko6z0s rendezvények;
N elektronikus kommunikacio;
1 kolesonos tajékoztatas szoban vagy irasban;
T al SNI! RSasSa {IFLOaz2ftl

7.3. KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A
PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

A pedagodgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes a felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok szilikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo
részvételt.

7.4. KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL
Az iskola a tanulok veszélyeztetésének megeldzése, megsziintetése érdekében kapcsolatot tart
a gyermekjoléti szolgalattal a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6son keresztiil.

Ennek érdekében:

1 aziskola biztositja az ifjusagvédelmi felelds munkdjanak feltételeit;

1 irasban tajékoztatja a sziildket, tanulokat az ifjasagvédelmi felelds személyérdl,

felkeresésének idOpontjarol €s helyérol;

1 aziskola, tajékoztatast ad a segitséget nyljtd intézményekrdl (gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tandcsadd, drogambulancia);
az ifjusagvédelmi felelOs sziikség esetén csaladlatogatast végez;
sziil01 kérésre magantanuloi status kérvényezése esetén 3 napon beliil be kell kérni a
gyermekjoléti szolgalat véleményét.
A gyermek és ifjusagvédelmi felelds feladata:
tanulok tdjékoztatdsa az iskolan kiviili gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézményekrol,
csaladlatogatas, veszélyeztetd okok feltarasa,
veszélyeztetd okok megléte esetén az igazgato értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,
részvétel az esetmegbeszéléseken,
anyagi veszélyeztetés esetén GY VK kezdeményezése,
faliojsdgon  kozzéteszi a  gyermekvédelmi feladatokat ellatd  intézmények
elérhetdségeit,

= =4

E

E R
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9 sziikség esetén kozremiikddik kabitoszer-ellenes program kidolgozasaban.

7.5. KAPCSLATTARTAS AZ ISKOLA_ EGESZSEGUGYI
ELLATAST BIZTOSITO SZOLGALTATOVAL

A tanuldk egészségiligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola kapcsolatot tart az
egészseégligyi szolgaltatdval.
Az iskolaorvos ¢€s a korzeti védono segitségével torténik
1 személyi és kornyezet higiénés vizsgalatok végzése
1 egészségneveld €s felvilagosito eldadasok tartasa
1 kotelezo sziirdvizsgalatok és véddoltasok
1 sport alkalmassagi vizsgalatok végzése.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint

felelésoket a nevelOtestiilet az iskola, éves munkatervében hatarozza meg.

A nemzeti linnepet megel6zd utols6 munkanapon az iskoldban iinnepséget kell szervezni. Az
tinnepség idopontjat és a megszervezésért felelds személyt az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagoégusok €s a tanuldk jelenléte
kotelezd — az alkalomhoz ill6 61tozékben

Az intézmény hagyomanyai kozé tartozo rendezvények:

az 6vodasok fogadasa tanévenként egyszer, ovis sziildknek nyilt nap, Ovisuli

az elsé osztalyosok fogaddsa, megajandékozasa

tanévnyito linnepély,

aradi vértanuk napja,

okt. 23-i megemlékezés és szavaloverseny,

német nemzetiségi nap,

Marton-napi lampionos felvonulas,

Mikulas,

Karacsony,

Magyar Kultura Napja,

farsang,

marc. 15-1 megemlékezés,

Okoiskolai programok,

Német nemzetiségi hagyomanyokhoz kapcsolodd programok,

Palyaorientacios nap

Nemzeti Osszetartozas Napja

tanévzar6 tinnepély, ballagés

zeneiskolai koncertek (Ujévi koncert, Tanévzar6 koncert)

2 A2 -_2_2_9_-9_-2_9_9_9_9_9_-°9_-°5_-°9_-2--2-

Az intézmény hagyomdnyaihoz tartozik a minden tanévben kétszer megjelend iskolatijsag a
»Nivegy-volgyi Cseng0sz0”.
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9. INTEZMENYI VEDO- ES OVO ELOIRASOK

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskoldban, biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak. Az intézmény dolgozodinak feladatai a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében, illetve baleset esetén.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden tanév elsé tanitasi napjan az osztalyfonoknek a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A megtartott balesetvédelmi oktatast koteles dokumentalni, az alairt oktatasi jegyzokonyv
iktatasra kertil

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor, az elsé osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirésait,

a rendkiviili esemény / baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb. /
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés rendjét;

tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott.

Kd6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.

Rendkiviili események utan.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idOben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat, illetve
a tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanulok szdmdéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a
tanulok aléirdsaval kell ellatni, majd iktatasba tenni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsdsegélynyujtas,
intézkedés €s a baleseti jegyzokonyv felvétele.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elhdritasa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelds figyelmét felhivni.

Balesetek jelentési kotelezettsége:

o] tanulobaleseteket nyilvan kell tartani a baleseti jegyzOkonyvben,

o] 3 napon til gyogyuld baleset esetén azonnal ki is kell vizsgalni,

o] baleseti jegyzOkonyv egy példanyat a fenntartonak meg kell kiildeni,
valamint egy példanyat at kell adni a sziilonek,

0 sulyos baleset esetén azonnal a fenntartonak jelezni kell, kivizsgalasanal
munkavédelmi feleldsnek jelen kell lennie.

20



Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat
Alapfoku Miivészeti Iskola
8272 Balatoncsicsd, F6 u 1/A

9.1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézmény gondoskodik a tanulok megel6z6 jellegli, az egészségiigyi alapellatas
keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételérél. Evente
egyszeri fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati vizsgalatarol.

A kotelezo orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat tigy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az iskolai védoénd, irasban értesiti a sziiloket a kotelezé véddoltasok beadasi idopontjarol.
Az osztalyfondknek gondoskodni kell arrdl, hogy osztalydnak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

Az iskolaorvos €s a védond a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében eléadasokat
tart. A szenvedélybetegségek megeldzése, egészséges taplalkozds, serdiilokor és
parkapcsolatok témakdrben.

A tanulo betegsége esetén a neveld gondoskodik a tanul6 elkiilonitésérdl, a lehetd legrovidebb
id6n beliil értesiti a sziiloket. Azt, hogy a tanulo egészséges orvosnak kell igazolnia.

9.2. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény / tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb. / esetén intézkedést az
igazgatd hozhat. Akadélyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Halasztast nem tiird esetekben a kozvetlen veszély elharitasa érdekében az azt észleld
kozalkalmazott koteles minden tdle telhetdt megtenni, amelyrél beszdmol az intézmény
igazgatojanak.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* a fenntartot,
* tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
+ személyi sériilés esetén a mentoket,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Az ¢épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv szerint kell
elvégezni. .

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartdé pedagogusok a feleldsek. A gytilekezd teriileten az osztalyokat
az osztalyfonokok veszik at és azokat a tanulokat, akiket rendkiviili esemény esetén a sziild
irasos nyilatkozata alapjan haza kiildhetnek, haza engedik. A tobbi gyerek szamdra az
osztalyfonokok feliigyeletet biztositanak a tanulo iskoldban valo tartézkodéasanak aznapi
tanrendi idejére. A feliigyeletet rossz id0 esetén a Polgarmesterrel torténd egyeztetés utan,
a Faluhazban kell megoldani. A feliigyelet amennyiben az épiilet allapota lehetové teszi a
riad6 lejarta utan az iskolaban folytatodik.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

* Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb. tartozkodo gyerekekre
is gondolnia kell!)

21



Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat
Alapfoku Miivészeti Iskola
8272 Balatoncsicsd, F6 u 1/A

* A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia, €és egyeztetnie kell a napld aznapi
létszamadataival.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelos dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

* a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

 a kozmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

A rendkivilli esemény miatt kiesett tanitdsi Orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni az alabbiak szerint.

A thz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tlzriadd terv"
igazgatoi utasitas tartalmazza:

A thzriadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja
a felelds.

* Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

* A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A bombariaddrol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd értesiti a fenntartot.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagégiai munka belso ellendrzésének célja, feladata, hogy

- Dbiztositsa az intézmény torvényes és szakszerli (a jogszabalyokban, az iskola
pedagodgiai programjaban ¢és egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,

- segitse el az intézményben folyd neveld - oktatdé munka céljainak és feladatinak
eredményes és hatékony megvalositasat,

- az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok szakmai tevékenységérol,

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a pedagogusok szamdra a szakmai (pedagdgiai)
¢s jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azokat,

- szolgéltasson megfeleld szamu adatot ¢és tényt az intézmény milkodésével
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzési rendszer atfogja a neveld-oktatd munka egészét. A belsd ellendrzés

megszervezeséért az igazgato felelds.

Az intézményben a nevel6-oktatd6 munka belsdé ellendrzését az intézmény belsd

ellendrzési terve alapjan:

- az igazgatd
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az igazgatohelyettes,

a munkak6zosség vezetok,

a munkak6zosség tagjai egy-egy feladatnal,
a gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelGs végzik.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
A belso ellendrzést végzo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,

az ellendrzott pedagogus munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni, amennyiben a Dbejelentés veszélyeztetné az ellendrzés céljanak
megvalosulasat

az ellendrzott pedagogustdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo koteles:

az ellenérzés sordn a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott pedagdgusokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott pedagdgus kozvetlen felettesével,

hidnyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellenérzott jogosult:

az ellendrzés megallapitasait megismerni,
az ellendrzés modjara €s megallapitdsara vonatkozoan irasban €szrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiiggd kéréseit
teljesitent,

a feltart hidnyossdgokat, szabalytalansdgokat azonnal vagy meghatarozott iddre
megsziintetni.

A belsé ellenérzésre jogosultak ellenérzési feladatai
Az igazgato belso ellendrzési feladatai:

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ellendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

az iskola munkatevéhez igazodva Osszedllitja az éves belsd ellendrzési tervet, amely
tartalmazza az ellenorzés formait, modszereit, az ellendrzési teriileteket, az
ellendrzés céljat, feladatat, f6bb szempontjait, az ellendrzési iddszakot, az ellendrzést
végzok nevét, az ellendrzés befejezésének idépontjat, az ellenérzés tapasztalatai
értékelésének idépontjat €s modjat.

feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere ¢s mikodése felett.

A igazgato helyettes és a munkakozosség vezetok ellendrzési feladata a hozzajuk beosztott
dolgozdk nevelé-oktatd €s ligyviteli munkajat folyamatos ellendrzése, ennek soran kiilondsen:
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- a pedagdgusok neveld — oktatdé munkdja soran alkalmazott moddszerek és azok
eredményességének,
- a pedagbgiai program végrehajtasanak, a helyi tantervben meghatarozott tantervi
kovetelmények teljesitésének,
- agyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak ellenérzése.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének teriiletei, szempontjai és modszerei

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének tartalma és teriiletei:

- A pedagogiai programban meghatarozott feladatok, az éves munkaterv végrehajtasa, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenysége.

- A pedagogiai tervezés és adminisztracio.

- A nevelési-oktatasi folyamat (tanitasi-tanuldsi folyamat).

- Tanorak, egyéb foglakozasok (tanoran kiviili foglakozasok, egyéni foglakozasok).

- Egy-egy pedagodgiai teriilet, miiveltségi teriilet, tantargy eredményeinek szambavétele,
feltarasa (tantervi kovetelmények teljesitése).

- A pedagdgusok munkakori leirdsdban szerepld szakmai feladatok és kovetelmények
teljesitése.

- Pedagogiai mérések, értékelések, neveltségi vizsgalatok végrehajtasa.

- Osztalyfondki tevékenység.

- A foglalkozasok, tanorak védelme.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai, modszerei:

Megfigyelés (foglalkozas és- oralatogatas).

Dokumentumvizsgalat.

A tanulok produktumainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) vizsgélata.

Pedagogiai mérések, neveltségi vizsgalatok.

Készség- és képességmérések, tanév végi és ciklus-zard tudasszint-mérések.

Pedagbgusok irasbeli és szobeli beszamoloi, tajékoztato.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat a nevelOtestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

11. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETSZABALYAI

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd

jarel.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrdl valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgatoé ir ala, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskora
tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény

vezetdje a didkonkorményzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagogus

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.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba

ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni, a didkdnkormanyzat, a sziil6i szervezet
véleményét.

A fegyelmi eljards meginditasardl - az indok megjeldlésével-a tanulot és a kiskoru

tanulo sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s

gondoskodik arrdl, hogy az eljards soran a tanuld meghallgatasdra sor keriiljon, és
allaspontjat, védekezését el tudja adni.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus az igazgatdval valo egyeztetést
kovetden kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanul¢ vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazéasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanulod és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

1 a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét;
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt

és a sziilot nem kell értesitenti;

1 az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésére felkért személyrdl irasban értesiti az érintett feleket;

1 azegyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

1 az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizdsban az
oktatasi kozvetitot kérhet fel, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s
a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges;

= =4
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1 az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

1 ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti;

1 az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon;

1 az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd irnak ala;

1 az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa;

1 az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménytlinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
0 atanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,

0 a KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok, oktober 1-i tanuld és
alkalmazotti listak
0 az elektronikus naplo,

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE
Az elektronikus Uton elééllitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
U el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
U a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:
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El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy
annak belsO oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
9 az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valod utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

1 azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: ..o

PH

hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:
Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran MOZANAPLO szerverén torténik. A digitalis
naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanuldokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok
munk4jat segitd informaciodkat.
A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban
az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfOnok aldirasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan oOréit, a tanuldi
zarad¢kokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak
megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szédmat, a zéaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony
megszlinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges.

12.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumokon elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, az intézményvezetdi

mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

27



Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat
Alapfoku Miivészeti Iskola
8272 Balatoncsicsd, F6 u 1/A

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalé 4altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

13. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény a pedagogiai programjat, az SZMSZ-t, és a hazirendjét az iskola honlapjan
nyilvanossagra hozza.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az iskola konyvtaraban és az
igazgatonal. A hazirend egy példanyat az intézménybe vald beiratkozaskor a sziilonek at
kell adni.

A tanuldk minden tanév elsd napjan, a sziilok a tanév elsd sziiloi értekezletén illetve valtozas
esetén tajékoztatast kapnak a hazirendrol.

Sziiléi kérésre irasban is lehet tdjékoztatast kérni vagy az idOpont egyeztetésével az igazgatod
is fogadja a sziiloket illetve mas érdekldéddket.

A sziilék a tanév végén az iskola honlapjan keresztiil tdjékoztatdst kapnak azokrdl a
tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhazati €s mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld - oktatd munkahoz sziikség lesz, tovabba az
iskolatdl kdlcsondzhetd tankdnyvekrol, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrodl, valamint
arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiaddsok csokkentéséhez.

14. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Konyvtar adatai:
Konyvtar neve: Iskolai Konyvtar
8272 Balatoncsicso, Fou 1/A
Létesités idépontja: 1993.09.01.
A konyvtarhasznalok kore:
Az iskolakonyvtar tagja lehet: az intézmény minden tanuldja, pedagogusa és nem
pedagogus alkalmazottja.

A konyvtar feladatai:

Az intézményben tanuloknak és a dolgozoknak szak és szépirodalommal torténd
ellatasa.

Gytijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.

Tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol €s szolgéltatasokrol. Tanorai foglalkozasok
tartasa.

Az egyéni ¢és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

Konyvtarkozi kdlesdonzés biztositasa.

Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitdsaban.

A beiratkozas modja:

Az iskolai konyvtarat a beiratkozott olvasok hasznalhatjak. A konyvtari tagsdg megujitasa
tanévenként sziikséges. A beiratkozas nyilvantartasba vétellel és olvasdjegy kiadasaval
torténik. A beiratkozasnal tanulok esetében az osztalyt is fel kell tiintetni. Ha a
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beiratkozott adataiban valtozas all be a konyvtar nyitva tartdsi idejében a konyvtarost
tajékoztatni kell a valtozasokrol.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei, a kolcsonzés médja

A beiratkozéskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtar szabalyainak betartasara.

A konyvtarbol csak kdlcsonzés utjan lehet dokumentumot kivinni.

A kolcsonzés iddtartama: altaldban 3 hét, a kotelezd és hazi olvasmanyok esetében az
olvaso kérésére a kolcsonzési ido még egy alkalommal meghosszabbithato.

A tart6s hasznalatra szant tankonyvek és segédletek kdlcsonzési ideje: egy tanév.

A dokumentumok a tanévben majus 31-ig kdlcsondzhetdek.

Egy alkalommal maximum harom konyv kdlcsondzhetd, kivételes esetben ( pl. versenyre vald
felkésziilés) ettdl el lehet térni.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

Kézikonyveket, folyoiratokat csak helyben vald olvasédsra, tanulmdnyozasra lehet igénybe
venni.

A CD-ROM-ok nem kdlcsondzhetdek.

A szamitégépes informacioszerzés igénybevételénél feltétel a szamitogép szakszeri
hasznalata, kezelése.

Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad, s
ovni kell mindenféle rongalastol.

Ha az olvaso6 a kolcson vett dokumentumot elveszti vagy megrongélja, az adott kiadasia mi
egy masik, kifogéstalan allapotban 1évé példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia.
Végs6 megoldasképp az olvasé a mii mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.

Az olvas¢ az iskolaval valé tanuloi-, illetve kdzalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése eldtt
koteles konyvtari tartozasat rendezni.

A konyvtarhasznalat kérdéseit meghataroz6 fenti rendelkezéseket az iskolai konyvtar
helységében, kifliggesztéssel, nyilvanossagra kell hozni. A nyitvatartasi és kdlcsonzési idot
a konyvtar bejaratanal kell kitenni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje:

Hétf6:13.00-15.00
Kedd: 7.00-7.30
Szerda: 7.00-7.30
Csiitortok. 7.00-7.30
Péntek: 7.00-9.30

A konyvtar miikodési szabalyzatianak mellékletei:
1. sz. melléklet: Konyvtaros munkakori leirdsa
2. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

1. melléklet
A KONYTAROS TANAR MUNKAKORI FELADATAI
1. A konyvtar vezetésével, tigyvitelével dsszefliggd feladatok
1.1. A konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak tervezése.

1.2. Eves munkatervet és tanév végi beszamolot készit. Alkalmanként a nevelGtestiiletet
tajékoztatja a tanulok konyvtarhasznalatarol.
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1.3. Elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést €s elemzi a statisztikai adatokat.
1.4. Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
1.5. Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez.
1.6. Végzi a konyvtari iigyviteli dokumentumok kezelését.
1.7. Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében, az idészaki vagy soros leltarozasokban.
1.8. Képviseli a konyvtarat.
1.9. Részt vesz a kdnyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken. Szakmai
ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

2. Allomanyalakités, nyilvantartas, allomanyvédelem
2.1. Az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat végzi. A megrendelésekrol és a
beszerzési 0sszeg felhasznéalasarol nyilvantartast vezet.
2.2. Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és az
Osszesitett allomany nyilvantartast.
2.3. A helyi feldolgozast igényl6 dokumentumokat feldolgozza, naprakészen épiti a konyvtar
katalogusait.
2.4. Folyamatosan kigyljti az allomanybdl az elhasznalodott, az elavult tartalmia és a
foloslegessé valt dokumentumokat, s legalabb évente egy alkalommal elvégzi azok torlését.
2.5. Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
2.6. Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat és ellen6rzését.

3. Olvasodszolgalat, tajékoztatas
3.1. Lehetdvé teszi az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi a kolcsonzést.
3.2. Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, t4jékoztatdst ad a konyvtari
szolgaltatdsokrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatéast végez.
3.3. Megtartja a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznélatra épiild
tantargyi orakat, és a konyvtar dokumentumainak rendelkezésre bocsatasaval segitséget nyujt
a szaktargyi 6rak megtartasahoz.
3.4. Vezeti az olvasoi kolesonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket,
végzi a késo olvasok felszolitasat.

2.melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT
1. Tartos segédeszkoz
| tartalmi szempontbol: A NAT kompatibilis tankonyvek és egyéb segédletek. Az egyéb
segédletek lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatarozok, idegen nyelvii iskolai szotarak,
szoveg- ¢és forrasgylijtemények, feladatgylijtemények stb.
| formai szempontbol: flizott, lehetdség szerint keményfedell tankdnyvek, segédletek
2. A tartds segédeszkozt igénybe vevok kore
A megrendelést kérd, a taneszkozbdl tanitd szaktanarok
Az iskola tajékoztatja a sziiloket a timogatas ezen formajarol, felméri az igényeket, melyek
alapjan a tanulok szamara kolcsonzi a tartos hasznalatra szant dokumentumokat (1-1 pld.)
3. A megrendeléssel kapcsolatos eldirasok
"I Az intézményvezetés felelos a tartés tankOnyvellatds megszervezéséért (felelosok
megbizasa, segitok felkérése, a tankonyvfelelds tdjékoztatdsa a tankonyvtarak koltségvetési
keretérdl stb.)
| A tartds haszndlatra szant tankonyveket és egyéb taneszkozoket az iskola tankonyvfeleldse
rendeli meg a szaktanarok igénye szerint, €s az intézményvezetéssel torténd egyeztetés alapjan.
Felelds tovabba a megrendelés hataridejének és a koltségvetési keretnek a betartasaért,
valamint a tartds haszndlatra szant tankonyvek €s segédeszkdzok nyilvantartasba adasaért.
4. A tartoés hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok (a tovabbiakban segédletek)
kezelése
a) Elhelyezésiik
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A tartés hasznalatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétdl
elkiiloniilten torténik.

b) Nyilvantartas, kdlcsonzes, tajékoztatas

A tart6s hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzésbe adasa a konyvtaron keresztiil
torténik. FelelOs a konyvtaros tanar, aki e munkdjahoz segitséget kap az osztalyfonokoktol.

A tankoOnyvtari allomanyt kiilon gytjteményként kezeljiik és tankonyvtari cimleltarkonyvben
tartjuk nyilvan.

A tankonyvek ¢€s segédletek atvételét a tanuld, illetve 1. osztalyosok esetében a sziilé alairasaval
koteles igazolni.

Az 1-2. évfolyamon tanuldknak az alanyi jogon kapott tankonyveket nem kell a konyvtarba
visszaadniuk.(2016.XC.tv. ).§. 3. bekezdés)

A konyvtar mikodése és a feladat idében torténd elvégzése érdekében a tartds hasznalatra szant
tankonyvek és segédletek kolcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén keriil sor az
alabbiak szerint: egy-egy osztaly tankonyveinek egyben torténd felvételének és leaddsanak
megszervezéséért a konyvtaros tanar és az osztalyfonok a felelos.

A tartos hasznalatra kiadott segédletekkel kapcsolatban egyrészt az osztalyfonok késziti fel sziiloi
értekezleten, valamint osztalyfonoki oran a sziiloket és a tanulokat, masrészt az iskola irasban is
tajékoztatast ad a dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrdl az alabbiak szerint:

Az iskola a sziilok altal irasban jelzett igények alapjan tanul6i szamara ingyenesen kdlcsonzi az a
tankonyveket, tanulasi segédleteket.

A dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szdndékos rongélas,
firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkiil) a tanév végén szankciok nélkiil visszaadhatok.
Amennyiben a dokumentum visszaaddskor tovabbi haszndlatra a kolcsonzd hibajabol nem
alkalmas, vagy a csalad szeretné megtartani, azt az alabbiak szerint teheti:

1 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 70%-anak a befizetésével,

2 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 50%-anak a befizetésével

3 és annal tobb év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 25%-anak a befizetésével

c) A téritési dijakkal kapcsolatos tudnivalok

A téritési Osszegek beszedéséért a konyvtaros tandr és az osztalyfonok a felelds.

A behajthatatlan és a pénzben megtéritett kdveteléseket, valamint a rendeltetésszeri hasznalat
soran elhasznalddott dokumentumokat intézményvezetdi engedéllyel tanévenként le kell
selejtezni.

MELLEKLETEK

1sz. melléklet
MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

A jogok és kotelességek valamint a felelosség minden munkakori leiras részét képezi.
Jogok és kotelezettségek:

1. A kozalkalmazott altalanos jogai:
A kozalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitésé¢hez
sziikségesek.
Ezek:
a.) egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
b.) munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,
c.) munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.
Fentieken tilmenden a jogszabalyokba foglaltak az iranyadok.
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2. A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei:
a.) feladatkorét érintd jogszabalyok betartésa,
b.) munkaltaté altal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
c.) munkaideje alatt- munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban- munkaltatd
rendelkezésére allni,
d.) a munkakdrének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasita-
ni,
e.)munkatarsaival egylittmiikodni,
g.) a munkaja soran tudomasara jutott informacidokat megdorizni
h.) folyamatosan képezni magat
Azonnali hatalyu felmondasra okot add kotelezettségszegések:
a.) tobbszori igazolatlan hianyzas,

b.) munkahelyen munkaidében, munkaképtelen allapotban valé megjelenés- kove-
telmény a teljes alkoholmentesség,

c.) munkaltatd jogos gazdasagi érdekeinek veszélyeztetése,

d.) titoktartasi kotelezettség megszegése,

e.) szandékos karokozas,

f.) valamely biincselekmény elkovetése,

g.) munkaltatd jogszerl utasitasainak megtagadasa,

h.) munkaszerzddésben illetve belsé szabalyzatokban foglalt eléirasok megsértése.
Felelosség:

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, taniigyi nyilvantartadsok pontos vezetéséért, adatszolgaltatasok, beszamolok tar-
talmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

TANAR
Altalanos szakmai feladatok

Szakmai feladatok:

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerti altalanos miuveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
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- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
Részletes szakmai feladatok
A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozo érdeklédésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességi,
motivacioja, szocializaltsagu, kultaraji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolodoan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagogiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.
- Munkéja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatosdg, becsiiletesség,
szavahihet6ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apolasara neveli 6ket.
- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.
A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodéserdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
C) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulod
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a tanuldo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kozremtikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
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K) a szilil6ket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében

intézkedést tart sziikségesnek,

[) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak

tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,

ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

- Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol,
megorzésérdl, a szertdr rendjérdl, és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetd

eszkozallomany fejlesztésében.

A tanuldk értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

- Az irésbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil
kijavitja. A dolgozatirds idOpontjat a tanuldkkal eldre kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztdlyban egy napon kettdnél

tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Utjan gyarapitja.

- A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,

megbeszéléseken, joga van a véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- Orakozi iigyeletet vallal, beoszthato a napkozis étkeztetés feliigyeletére, az
iskolavezetés utasitdsara helyettesitést végez, feliigyel az iskolabuszon utazé

gyerekekre.

- Jelen kell lennie minden iskolai rendezvényen, linnepségen.

- Munkéjanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti felettesét és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk0zok ataddsaval hozzdjarul a  helyettesités

szakszeriiségéhez.

TANITO:

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
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- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
Részletes szakmai feladatok

A tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben
6vja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklddést és a
nyitottsagot.
- Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai
tanulés tevékenységeibe.
- Fogékonny4 teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek, jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.
- Tanité1 tevékenysége kozben a tanultak feldolgozdsanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanuld kivancsisagara ¢€s érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a
feleldsségtudatot, a kitartas képességét és eldmozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulési
nehézségekkel valé megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializéacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol,
erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejlodéseérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti
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C) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) k6zremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremikodik a tanulo fejlodését veszélyezteté koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
]) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
K) a sziiloket és a tanulokat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
[) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,
Nn) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak

tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati

¢és mas felszereléseket kivalasztja.

- Munk4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi
teenddk ellatasa, felligyel az iskolabuszon utazo gyerekekre.

- Naponta 10 perccel az elsd tanitdsi ora megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akaddlyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenyseégét.

- Felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért.

- Munkéjardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irdsos
beszamolot készit.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).
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OSZTALYFONOK:

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozd tanuldk személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanulo személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykézosség kialakulédsat, illetve
megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuldé gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanito tarsaival a tanulok haladésarol.

- Kozremiikodik a tanulok és tanitok konfliktusai megoldésaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziildket is.

- Elvégzi az osztdlyaba jard tanuldk magatartdsanak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanito tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, az Oket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyajt a
szliloknek a gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

- Az osztalydban tanuldkat elldtja az iskola életével, mukddésével kapcsolatos
fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiikket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

A munkdja soran a tanuldkrol, alkalmazottakrol és az iskola belsd életérdl szerzett
informéciokat hivatali titokként kezeli.

MUNKAKOZOSSEGVEZETO (altalanos iskola)

Szakmai feladatai:

T
T
T

EJE

= =4
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Az intézményben foly6 nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.

A palyavalasztas, beiskolazas figyelemmel kisérése.

Egyiittmiikodés a sziildi munkakozosséggel és a szakmai munkakdzosségekkel,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel.

Idészakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, és a feladatok meghatarozasa.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozésara.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén a
munkakdzosség neveld-oktatd munkajarol.

Az intézmény vezetdjének, tdvolléte esetén részt vallal az évkozi ligyelet munkajabol.
Az intézményben lévd szakmai munka koordinalasa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.

Tanulmanyi versenyek, el6zetes hazi versenyek koordinalasa, levelezds versenyek
figyelemmel kisérése.

Az igazgatohelyettes hidnyzasa esetén részben atveszi annak feladatait.
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MUNKAKOZOSSEGVEZETO (zeneiskola)

1 A tanév munkarendjéhez igazodva évente legalabb harom alkalommal
munkaértekezletet tart (tanév elején, félévkor, év végén).

Koordinalja a telephelyek munké;jat.

Egyezteti a tanév eleji 1étszamokat, segit a statisztika miivészetoktatdsra vonatkozo
adatainak kitoltésében.

Ellendrzi a naplok felfektetését, vezetését.

Részt vesz a belso ellendrzési csoport munkéjaban.

A tanszakoknak megfeleléen szervezési feladatokat lat el, szervezi, koordinalja az
éves programokat, fellépéseket.

1 Ugyel a félévi, év végi vizsgak lebonyolitasara, a bizonyitvanyok pontos kitdltésére.

= =4

= =4 =4

IGAZGATOHELYETTES

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz a 229/2012. (VIIL28) Kormanyrendeletben meghatarozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend és egyéb dokumentumok nyilvanossagra
hozatalaban.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
- Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

I1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudéasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitdsaban.

Eves munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, részt vesz a nevelési év
rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet
véleményét.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
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- Segiti a nevelOtestiilet vezetését.
- Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozoé dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzd tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egylittmiikodik a(z)
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- didkonkorményzattal,
- sziil6i szervezetekkel.
Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Témogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggyo6zodése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
Egyéb feladatok
- Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezésében.
- Segiti az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyit6 tevékenységét.
- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejléddésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

ISKOLATITKAR
Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorladsa soran el6fordulo feladatokat az iskolatitkar
- részben Onallé6 munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkdzponti szemlélettel végzi.
- Napi feladatait 8.15-15.30 kozott végzi el

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkadja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa
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- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt

jog

ainak biztositdsaban.

- Feladatellatasa korében kézremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztéi ¢és
tablazatkezelOi alapismereteket.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyvitel

i tevékenységek

Kezeli az tgyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

Kozremiikodik a munkaltatdi adminisztracio elkészitésében.

Vezeti a személyzeti munkdval kapcsolatos nyilvantartasokat, az intézmény
igazgatojanak irdnyitasaval elkésziti az atsorolasokat, kimutatast készit a hatarozott
idejli kinevezések lejartardl, naptari évre kiszdmolja és nyilvantartja a dolgozok
szabadsagat, arrol tajékoztatja az intézményigazgatojat.

Gondoskodik a  kitoltott munkaiigyi nyomtatvanyok MAK- hoz térténd
tovabbitasarol.

Vezeti a dolgozok munkatiigyi nyilvantartdsait, minden év nov. 1-ig kimutatast készit
az intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan eldlépdk,
valamint a nyugdij-jogosultsagot a kdvetkez6 koltségvetési évben eléré dolgozokrol.
Végzi a megbizasi dijak, jutalmak elszamolasat és kifizetését.

Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az 1. osztalyos tanulok beiratasat, a tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.

Lebonyolitja a tanév kozben érkezd €s tavozé tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

Felel6s a bizonyitvanyok és térzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgato utasitdsara bizonyitvanymasolatot készit.

Titkari feladatok
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Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, po&tlasukrol
gondoskodik.

A hivatalos lizeneteket tovabbitja.

Sziikség esetén gépel €s sokszorosit.

Rendszeresen kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, koordindlja a
védooltasok, szlirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

Esetenként az igazgat6 utasitdsara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkonyveit.
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Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatési ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
- Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.
- Alkalmazza az iskola gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

Pénziigyi feladatok
- Bejovo szamlak nyilvantartasba vétele, szamlak alairatasa, lejuttatasa a korjegyzo-
ségre.
- Kimend szamlak elkészitése (tandij, vizsgadij stb.)
- Kezeli a KIRA ¢és ASP programot (nem rendszeres és a valtozo tételek szamfejtése)
- Kis értéki targyi eszk6zok nyilvantartasba vétele.
- Részvétel a leltarban
- Didkigazolvannyal kapcsolatos teendok.

TAKARITO/KONYHAS
Szakmai feladatok

Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorladsa soran el6fordul6 feladatokat a takaritd
- részben 6nall6 munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdanymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
- A napkozi otthoni étkeztetés biztositdsa, a tizorai, ebéd, uzsonna el6készitése
kiadagolasa.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
- Napi munkarend: 7.30-17.00 illetve 11.00-17.00-ig . A takaritoknal hianyzo
munkaidd az iskolai rendezvények utani takaritds esetén keriil felhasznélasra éves
szinten.

Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

Napi takaritasi feladatok:
- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmoséasa, majd szérazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)
- A folyosok, a konyvtar, mellékhelységek €és a zeneterem tisztantartdsarol nap kozben
folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a
teriilet szennyezettsége indokolja.
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- Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartdsa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelen jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén taldlhat6 ndvények apoldsa, gondozasa, locsolasa, sziikség
szerint atiiltetése.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szényegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkez6 takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettsé¢gétol fiiggben, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi
az ablaktisztitdsi feladatokat. Az ablaktisztitdas sordn az ablakkeretek tisztantartasi
feladatit is ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggden, de legalabb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

- Kéthavonta kimossa a fiiggényoket, teritoket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasalasardl is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn
mindenképpen gondoskodik a flit6testek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel
mossa le. A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzjuk tartozd folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir p6otlasarol.

- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

- Az ajtok takaritdsardl a szennyezettség mérték¢hez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.

- A mosdok tisztasdgat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégezi a rendezvény soran érintett

munkateriilet soron kiviili takaritisat. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon

utasitasa nélkiil, ellatja.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

A konyhas feladatai:

- Felel6s az iskolai melegitdkonyha rendjéért, tisztasagéaért.

- Betartja az élelmiszerek taroldsara ¢és kiosztasara  vonatkozd egészségligyi
el6irasokat.

- Elokésziti és kiadagolja a napkozis tizorait, uzsonnat.

- Kiadagolja az ebédet, a masodik csoport érkezéséig az ételeket melegen tartja.
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Etkeztetés utan az edényeket I-111. fazis betartasaval elmosogatja és a helyére teszi.
Etkeztetés utin az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa,
fertdtlenitdszer alkalmazasaval felmos.

Kimossa a konyhai textilidkat.

Péntekenként nagytakaritast végez az ebédlében és konyhaban, melynek soran
lemossa a butorokat és csempéket, kimossa a hiitdszekrényt.

A tanulék magatartdsaval kapcsolatos panaszokat jelenti az ebédeltetést végzd
pedagdgusnak.

Felel6s a konyha berendezéséért, jelzi feletteseinek, ha a konyhaban vagy ebédldben
valamilyen berendezés balesetveszélyessé valik vagy karbantartast igényel.

Felelos azért, hogy a konyhaba idegenek ne menjenek be.

Részt vesz a leltarozasban.

A épiiletbdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki, a ki nem osztott ételt igény
esetén koteles kiosztani a gyerekek kozott.

Felelds az ételminta eltevéséért.

Egyéb feladatok

- Koteles elére jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

- Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldokra
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

- Koteles tajékoztatni az intézményvezett arrol, ha munkateriiletén karbantartdst
igényld allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé
helyiség zarasarol, koteles aramtalanitani, a riasztot bekapcsolni, a kulcsokat megdrizni.
A kulcsokat csak az igazgatd engedélyével adhatja ki.

A felsoroltakon kiviil munkaidejében felettese utasitasara koteles elvégezni minden munkat,
amelyre képességei szerint alkalmas.
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2.al o YSttsS1ftSi

Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben Iehet, melyekkel kapcsolatban az iskola jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettese kotelesek
megvizsgalni.

A panasz jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni..

Panaszkezelés esetei

1 Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.
1 Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatdhelyetteshez fordul
1 Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz fordul.

1 A panasztevd kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

Panaszkezelési eljaras

A panaszkezel? felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
* személyesen

« telefonon (06/87 579-004, 479-412)

* irdsban (8272 Balatoncsicso, F6 u 1/A)

« elektronikusan (igazgato@csicsosuli.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfonok, az igazgatdhelyettes
vagy az igazgato hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés tanulé vagy sziilé esetében
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* A panaszos problémdjaval az osztalyfdnokhoz fordul.

* Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

* Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

» Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt az igazgatOhelyettes felé.
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» Az igazgatohelyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és
elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

* Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

* Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

* Az iskola intézményvezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja
a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
* A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

* A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmertil6 problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

» Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

* A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az iigyet a panaszossal.

*Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

* Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utin
kozosen értékeli a panaszos és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

*Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremitkodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

* 15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntarté képviseldjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére —
irasban is.

* Ezutan, a fenntartd képviseldje, €s az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan

kozosen értékelik, hogy, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

* Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.
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* Ha a problémat nem oldottak meg az alkalmazott munkaiigyi birosdghoz fordulhat. Az
eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

”r

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgatdhelyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartds”-t kotelesek vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idOpontja.

A panasztevO neve.

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum).
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa.

A panasz kivizsgalasdnak maddja, eredménye.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idopontja.

Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

CoNoOA~WNE

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

10. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utodirataként
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feljegyzés a tovabbi teenddkrol.
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3. sz. melléklet

1. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

I. Az intézmény bélyegzoi
a) k°rb®l yegzR
(a bélyegzo/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairdsaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
igazgat6
igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
iskolatitkar, a munkakori leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Andronyi Agnes iskolatitkar.
by fejb®l yegzR
(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein €s a boritékon, az Iratkezelési szabdlyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
az igazgatd
az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Andronyi Agnes. iskolatitkar.
f) ad-sz8mos fejb®l yegzR

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata:szamlékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
az igazgatd
az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Andronyi Agne. iskolatitkar.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. FelelOs az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegzot atvevo, hasznalo és 0rz6 tag nevét, aldirasat.

3. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopont;jat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzék hasznalhatok.
A bélyegz0d cseré¢jére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldodas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell
a nyilvantart6 laphoz.

Igazgato

4. a9[[;Y[O9¢
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol,

43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatod

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairdl,

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

326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

48


javascript:njtDocument('158958.237573');

Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola és Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat
Alapfoku Miivészeti Iskola
8272 Balatoncsicsd, F6 u 1/A

5. YSttS1tSi

ADATKEZELESI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Tartalom

1. Altaldnos rendelkezések
1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
1.3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
2. Az adatkezelés szabalyai
2.1. Adattovabbitas az intézményen beliil
2.2. Adattovabbitas kiilsé szervezet vagy maganszemély részére
3. Adatbiztonsagi rendszabalyok
3.1. Szamitogépen tarolt adatok
3.2. Manuadlisan kezelt adatok
4. A tanulok adatainak nyilvantartasa
5. Alkalmazotti nyilvantartas
6. Az iratkezelés rendje
6.1. A kiilldemények atvétele
6.2. A kiildemények felbontésa és érkeztetése
6.3. Az iktatas
6.4. A szignalas
6.5. Kiadmanyozas
6.6. Expedialas
6.7. Irattarazas
6.8. Selejtezés
6.9. Levéltarba adas
6.10. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Nivegy-volgyi Német
Nyelvoktaté Nemzetiségi Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskoldban az adatkezelés és az
adattovabbitas, az intézménybe érkezett, vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének intézményi rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozza a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat hatalya Kiterjed az intézményben, annak minden szervezeti
egységeénél folytatott valamennyi adatkezelésére.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelGtestiilet
elfogadta.
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V Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolta az iskola sziil6i munkakozossége és a didkonkormanyzat,
amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

V Az iskola honlapjan megtalalhato.

V Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
konyvtaraban a konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az intézmény
titkarsagan, illetve igazgatdi iroddban. Tartalmarol és eldirdsairdl a
tanulokat ¢és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
Az intézményben nem kezelheték az Infotv. (2011.évi CXILtv.) 3.§ 3. pontjaban meghatarozott
kiilonleges adatok, kivéve a Nkt. 41-44.§ - aban meghatarozott kiilonleges adatokat. Adatkezelési
szabalyzatunk feliilvizsgalatra keriilt a 2018. majus 25-én életbelépett GDPR(General Data Protection
Regulation)(EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet, az Europai Unié adatvédelmi
rendelete alapjan.

2. Az adatkezelések szabalyai

Az intézményben személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy
b) azt térvény kézérdeken alapuld célbol elrendeli.

Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve az intézmény adatkezelési szabalyzatat is.

Az intézményben adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat
hivatali titokként megdrizni.

21.Adattov8bb2t8s az int®zm®nyen bel ¢l

Az intézmény szervezeti rendszerén belill az alkalmazottak és a gyermekek, tanulok személyes adatai a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok,
amely a munkaviszonnyal, kdzalkalmazotti jogviszonnyal, illetve a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos
adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos személyes adatok koziil magatartés, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belill, a nevelGtestilleten beliil tovabbithatok. A
nevelGtestiileten beliili adattovabbitasra a nevelbtestiilet tagjai, kiils6 6raadok, a neveld-oktatdmunkat
kozvetleniil segit6 alkalmazottak; az osztalyon belilli adattovabbitdsra az osztalyban tanitd
pedagdgusok és az intézményvezetd jogosultak.

Az intézményben folyd kiilonb6z0 célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok Gssze.
22.Adattov8§bb2t8s k¢l sR szervezet vagy ma

Az intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkezo, adatkdzlésre iranyuld megkeresés csak
akkor teljesithet6, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az intézményt. Az érintett el6zetesen is
adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szélhat valamely idOtartamra és a megkereséssel €16
szervek meghatarozott korére.
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A nemzeti kdznevelésrdl szold térvény 41.§-a (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e torvényben
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meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval -
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak, renddérségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel — Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.
nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 44.§-a (7) bekezdésében meghatarozott alkalmazotti
nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithat, a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az
adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a személyiadat- és
lakcimnyilvantartd szerv részére. Az adattovabbitasra az igazgato jogosult.
gyermek, tanulé adatai a nemzeti koznevelésrél szold torvény 41.§-a (7) bekezdésében
meghatarozott célbol az aldbbiak szerint tovabbithatok. A gyermek tanulé adatai koziil
adattovabbitasra
a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanulo6i jogallasa,
mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség,
telepiilési 6nkorményzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére az
intézményvezeto,

b) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz az iskola
igazgatdja,

c) a gyermek, tanul6 a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo-és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek az
iskola igazgatdja,

d) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje,
torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek-¢és ifjusdgvédelmi felelds
az igazgato utjan,

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére az intézmény vezetdje,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz a tankonyvfelelds az
igazgaté Gtjan

gyermek, tanuld adatai a nemzeti koznevelésrl szolo torvény 41.§-a (8) bekezdésében

meghatarozott célbdl az alabbiak szerint tovabbithatok. Adattovabbitasra

a) a gyermek, a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozoé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €és a
nevelési-oktatasi intézmények részére az iskola igazgatdja,
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b) a tanul6 magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil a nevelotestiilet tagjai és az draadok, a sziilonek az osztalyfonok,
a pedagogus, iskolavaltas esetén az 10j iskolanak az iskola igazgatoja,

¢) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban meghatarozott
- miukodtetéje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére az iskolatitkar az
igazgatd tjan jogosult.

3. Adatbiztonsagi rendszabalyok
31.Sz8m2t - g®pen t8rolt adatok

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében, kiilondsen az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani.

a) Bi zt on s §gszeméhges adatoRas tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol rendszeresen a
tanuloi nyilvantartas esetén hetente, a bér- és munkaiigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti
nyilvantartas anyagabol pedig havonta kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A
biztonsagi mentést tartalmazoé adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

b) Ar c hi ¥ sgeln@yss adatokat tartalmazoé adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi kezelést
mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat - el kell valasztani az aktiv résztél, majd a
passzivalt adatokat idotallo adathordozon kell régziteni

¢) TTzv ®dae ladatehat és adatbazisokat tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

d V2 r us v @dzenhélgemnadatokat kezeld tigyintéz6k szamitogépein gondoskodni kell a
virusmentesitésrol.

e) Ho z z &¥ ®d ®laze miathozzaféréshez csak érvényes, személyre szo6ld, azonosithato
jogosultsaggal - legalabb felhasznaloi névvel és jelszoval - lehet hozzaférni. A jelszavak
cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell.

f) H8 I - z at i Amin@edkerlremdetkezésre allo szamitastechnikai eszkdzok felhasznalasaval
meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, hal6zaton keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen
személy hozzaférjen.

3.2.Manus8lis kezel ®s T adat ok
A manualis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:
Q) TTz®s v agy o mrdtatiekdzedéshe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tiizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b) Ho z z &V ®d &isfelymmatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes tigyintézok
férhetnek hozza. A tanuldi torzskonyveket, a bizonyitvanyokat, a személyzeti valamint a bér- és
munkatigyi iratokat lemezszekrényben, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi iratokat pedig
kiilonallo, zarhato helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell 6rizni.
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c) Ar ¢ hi va8 t &abalyzat kiilonos részében emlitett adatkezelések iratainak archivalasat
évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat a vonatkozd jogszabalyoknak, valamint az
irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

4. A tanul6 adatainak nyilvantartasa

Az intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan a 2011.évi CXC.tv 41.§(4) bekezdése
alapjan
a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,
b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszdma,
¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnodttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,
g) az orszagos mérés-értékelés adatai.
Nkt.41.§(8)-(9) bekezdése alapjan: A tanulo

9 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az intézmény
egymas kozott,

1 ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a szililének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

1 magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének,
vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzoéjének,

1 didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

Nkt.41.§(9) Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valdo igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasdhoz sziikségesek. Ebbol a c¢élbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
Minden egyéb személyes és kiilonleges adat, amely kezelésére jogszabaly nem ad felhatalmazast (pl.
tanuld specialis étkezési igénye, tanuld, dolgozd egészségi allapota, pszichés problémai, dolgozd
csaladjara vonatkozoé adatok, tanuld, dolgozoé fényképe, nemzetiségi, etnikai, felekezeti hovatartozasa,
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e-mail cim) csak akkor kezelhetd, ha a kezelt adatok korérdl tajékoztatjuk az érintetteket, és az
adatkezeléshez 6k szoban vagy irasban a hozzajarulasukat adtak.

4.1.Az intézmény a gyermek, tanuld személyes adatait a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold miniszteri rendelet 87. —
111.§ - ban, eldirt tanligyi nyilvantartasok vezetésével manualisan, illetve szamitogépes
adatbazisban tartja nyilvan.

a) A nyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezetik. A nyilvantartasok
vezetése az adatok felvételére, irasara, olvasasara, jogszabaly szerinti helyesbitésére, torlésére és
e szabalyzat szerint az adatok tovabbitdsara terjed ki.

b) A szamitogépes adatbazist az iskolatitkar kezeli. Az adatbazisokbdl adatokat e szabalyzat
szerint tovabbithat. Az adatbazishoz hozzaféréssel az intézményvezetd és helyettesei
rendelkeznek.

C) Az intézmény szervezetén beliil a gyermek, a tanuld személyes adatait tartalmazo nyilvantartasbol
csak azon szervezeti egység, illetve alkalmazott részére teljesithetd adatszolgaltatas, amely a
gyermek, tanuld  kollégiumi  tagsagi, tanuldéi  jogviszonyaval, tanulmanyi  és
vizsgakotelezettségeinek, a szamdara igénybe vehetd szocidlis és egyeb ellatasok, szolgaltatasok,
valamint az altala teljesitend6 befizetési kotelezettségek megallapitasara illetékes.

5. Alkalmazotti nyilvantartas

Az alkalmazotti nyilvantartas a kdzalkalmazotti jogviszonyra / munkaviszonyra vonatkozd tények
dokumentalasara szolgald adatkezelés, amelynek jogszabalyi alapjat a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 41.§(6) bekezdése, a kdzalkalmazottak jogéllasarol 1992. évi XXXIIL
torvény 83/B.§(1) bekezdése hivatkozva az 5.szamt mellékletre képezik.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét(lanykori név), anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

TAJ-szama, ad6azonosito jele,

lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi),

szakképzettsége(i),

iskolarendszeren  kiviili oktatds keretében szerzett szakképzettségei, valamint

meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata, idegen-nyelv ismerete,

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

megnevezeése,

= =4 -4 -4 —a & _a _a 9

= =

a munkahely megnevezése,

a megsziinés mddja, idépontja,

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

allampolgarsaga,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mérteke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
idGtartamok,

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

9 azadott szervnél a jogviszony kezdete,

= =4 -8 -8 —a -9

|
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1 a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak iddpontja, vezetdi beosztasa, FEOR-

szama,

a mindsitések id6pontja és tartalma,

személyi juttatasa,

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idGtartama,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejli

athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai,

1 a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd
adatai/41.§(1)-(2) bekezdés/

= =4 —a -9

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithat6, a szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellenOrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére. Adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult.

a) Az alkalmazotti nyilvantartas iratai a kovetkezok:
- a személyi anyag,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,
- egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,
- az alkalmazott sajat kérésére kiallitott, vagy onként atadott iratai.

b) A személyi anyag tartalma a kdvetkezd:

- a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 44.§-a (7) bekezdésben, illetve a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény 5. szamil mellékletében
felsorolt személyes és kiilonleges adatokat tartalmazoé alapnyilvantartas adatlapja,

- az onéletrajz (1992. julius 1-jeinél nem régebbi!);

- az erkdlcsi bizonyitvany;

- a kinevezési okirat,

- a besorolasrol, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrol rendelkezo iratok,

- a mindsités,

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, valamint

- ajutalmazasrol, kedvezményekrol, juttatasokrol szolo hatarozat

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat.

C) A személyi anyagban csak olyan adat és megallapitas tarhat6 nyilvan, amelynek alapja:

- kozokirat, vagy a koztisztvisel6 nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartasban a Kjt. 83/. § - aban meghatarozott szervek és személyek; az egyéb
jogviszony alapjan keletkezett iratokba a rajuk vonatkozd toérvény szerint jogosultak (pl.
adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr, stb.)

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok kezeléséért az intézményvezetd, az iskolatitkar,
az alkalmazott a sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik felelosséggel.
a) Az alkalmazotti nyilvantartast az iskolatitkar vezeti. Jogosultsdga és felel6ssége az adatok
felvételére, irasara, olvasasara, jogszabaly szerinti helyesbitésére, torlésére és e szabalyzat
szerint az adatok tovabbitasara terjed ki.
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b) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel torténik. Az
adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.
) Az intézmény szervezetén beliil a személyzeti nyilvantartasbol csak az intézmény-vezet6 illetve
a munkaiigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd részére teljesithetd adatszolgéltatas.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a kozalkalmazott személyi iratait az irattarban kell
helyezni.
6. Az iratkezelés rendje

6.1. K¢l dem®nyek 8tv®tele

Az intézménybe érkezett kiildemények atvételére a cimzett vagy megbizottja, az intézményvezetd és
az iskolatitkar jogosult.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiildeményt, ugy
azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az
intézményvezetének atadni.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valod jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6ségét;

C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Utanvétes csomagok esetében ellendrizni kell, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-e, ismert-e a
termék megrendelGje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien kovetkeztetni lehet-e a
megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

A jogszabalyban meghatarozottakon kiviil felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani a névre sz6l6
iratokat, a diakonkormanyzat, az intézményi tanacs, a sziildi szervezethez érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.

6.2. K¢l dem®nyek felbbntg§&§sa ®s ®rkeztet ®se

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével - a cimzett, vagy az
intézményvezetdje bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,

- amelyek ,,s. k.” felbontasra sz6lnak,

- anévre sz0l0 iratokat,

- a didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum megjelolésével,
dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez vald
eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetleg a kiilldemény egyéb értékét
koteles a killdeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni.

a) A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak kell atadni és az elismervényt a killdeményhez kell csatolni.

b) Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fizédik vagy fliizodhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithato legyen.

0OEAUOAOI 64 AU i OEAUAOO EiTAAIiTU AUTTT OpdbeOAI
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a) Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithatd meg az igy
szempontjabodl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményhez kell csatolni.
b) Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a killdeményb6l nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal
lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a
cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1€vo irat(ok) targyat, a
fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal €s az adathordozd paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

A kiildemény munkahelyrdl torténd kivitelét, munkahelyen kiviili tanulmanyozasat, feldolgozasat az

intézmény vezetdje engedélyezi.

6.3l ktat §s

Az intézménybe érkezett, és az intézményben keletkezett iratokat a 6. 22. felsoroltak kivételével,
iktatobélyegzo alkalmazaséaval iktatni kell.
Nem kell iktatni az alabbi kiildeményeket:
- konyveket, tananyagokat;

- rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket. (az ligy irataihoz kell csatolni)

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokdnyv tartalmazza
minimalisan az alabbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo adatokat, azok
rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatds idopontja,

c) beérkezés idOpontja, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordoz6 tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozoé fajtaja,

e) expedialas idOpontja, modja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

1) mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),

j) lgyintézé megnevezése,

k) irat targya,

1) el6- és utodiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

0) irattari tételszam,
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p) irattarba helyezés.

Az iktatds az iktatokonyvben, naptari évenként ujra kezd6do, novekvd sorszamos rendszerben , az
iratok beérkezése sorrendjében torténik.

Az ligyirat targyat - illetleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerhetd maradjon.

Az intézményvezetd a naptari év végén az oktatokdnyvet az utolsd iktatds utdn alahtzéssal,
keltezéssel, az intézmény korbélyegzdjével €s névaldirdssal lezarja. Az iktatokonyv, ha abban
elegendd hely van tobb éven at hasznalhato.

Mutatoékonyvet kell vezetni, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat. A
mutatokonyv betlisoros nyilvantartas, amely az iratokat név és targy szerint - esetleg hely vagy
intézmény szerint - tartja nyilvan. Az tlgyeket, a lényegiiket kifejezd egy vagy tobb cimszd
(vezérszd) alapjan kell nyilvantartani. Ha az irat tobb targyra, személyre, intézményre vonatkozik,
az irat alapjan valamennyi cimszonal mutatézni kell. A mutatokdnyvet az iktatassal egyidejiileg
naprakészen kell vezetni az év kezdetén Ujjonnan nyitott mutatokdnyvben. Mutatézni az iktatas
napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon kell.

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon be kell
iktatni.

- Soron kiviil kell iktatni

- a hatéaridds iratokat,

- taviratokat,

- expressz killdeményeket,

- a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

Téves iktatds esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett - kétségtelen
legyen

A papir alapu iktatokdnyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tigy kell athtizni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

6.4.Szi ghsgl §s

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzo személyt (szignalas). Az irat szignalasara
jogosult: az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az {ligy, ligycsoport feldolgozasara illetékes
iigyintéz6 korabban ki volt jelolve, kozvetleniil az ligyintéhdz lehet tovabbitani.

Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, silirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi
meg.

65.Ki adm8fhyoz§s

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) anevelési-oktatasi intézmény nevét,
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b) székhelyét,

c) az iktatdészamot,

d) az gy elintézdjének megnevezését,

e) azligyintézés helyét és idejét,

f) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

g) anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat az elintézendé tiggyel kapcsolatban hozott hatirozat, ezt minden esetben
indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, és rendelkez0 rész, valamint indokolas. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését, illetSleg, ha a
dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal
kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség, illetve az eljarast meginditd kérelem benyujtasara
torténd figyelmeztetést.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithato legyen, az esetleges jogvitak, illetve fellépd jogkovetkezmények
tisztazasa érdekében.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak, kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

a) Az intézményben a kiadmanyozasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
b) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
c) Jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezileg aldirja, és alairasa mellett az intézmény
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett az
intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

- A nyomdai uUton sokszorositott irat, illetve az elektronikusan eldallitott papiralapu
nyomtatvany akkor hiteles kiadmany, ha a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,;s.k.” jelzés,
vagy a kiadmanyozo6 alakhti aldiras mintaja és az intézmény bélyegzdlenyomata szerepel.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

66.Expedi 81 §s
Az iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek
tényét az irat masolatan, valamint az iktatokonyvben, dokumentalni kell a tovabbitas keltét és
modjat a postakonyvben.

6.7. Irattarozas
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a t nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/ 2012.(VIIL31.) EMMI
rendelet 1. mellékleteként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
Az iratkezel6onek hataridos nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek meghatarozott
1d6 mulva vagy idonként intézkedést igényelnek.
a) A hataridds tligyiratokat a kitizott hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridds irattartokban vagy
hataridds szekrényben, a szamuk sorrendjében kell kezelni.
b) A hatarid6 lejarta el6tti napon azt a hataridés ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridds tigyiratok koziil.
Az intézmény dolgozoi az érvényes Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.
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Az irattarbol iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az atvitelt igazold iratkikérdket az irattarban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.)
A kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni, ennek érdekében a
papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol
- ligyiratpdtlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair,

- az alairt Gigyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

68. Selejtez®s

Az ugyiratok selejtezését az intézmény vezetOje altal kijelolt 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet. A selejtezés idopontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be
kell vezetni. A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezetd utasitasanak
megfelelden térténhet kiilonosen:

- iratmegsemmisitovel,
- égetéssel.
69. Lev®l t8&8rba ads§s

A levéltar szamara atadando iratokat — az iigyviteli segédletekkel egyiitt — az atado koltségére, az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban, kell atadni.
A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

6100 Hozz8f ®r ®s az iratokhoz, az iratok v®del me

Az intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:
- az intézményen kiviili személyekre, ligyfelekre, valamint

- az iratkezelOkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az altala
kezelt iratok vonatkozasaban.
Az intézmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az
intézmény vezetdje felhatalmazast ad.
Az iratokhoz a kiadméanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
,»Sajat kezl felbontasra!”,

- ,.Mas szervnek nem adhato at!”,

- ,,Nem masolhato!”,

-, Kivonat nem készithet6!”,

- ,.Elolvasas utan visszakiildendo!”,

- ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével),

- valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggo egyéb sziikséges utasitas.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020.szeptember 1. napjan a nevelétestilet altali elfogadasaval lép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felillvizsgalt szervezeti és mikodési szabéalyzat hatélybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2018.december 21. napjan készitett (el6zd) SZMSZ.

Az SZMSZ felilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestilete, a diakénkormanyzat, az iskolaszeék,
a szilsi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohéz kell
beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelStestilete 2020.augusztus 26. napjan
tartott értekezletén elfogadta. 165 [202.0

Balatoncsicso, 2020.augusztus 26.

igazgato

P.H.

Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata megtargyalta. Alairasommal
tanusitom, hogy a diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikédési szabalyzat
felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott ugyekben gyakorolta.

Balatoncsicso, 2020.augusztus 24.

diakénkorméanyzat vezetéje
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs megtargyalta. Alairasommal tanusitom,
hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és miikédési szabalyzat
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Balatoncsicso, 2020. augusztus 24.

az intézményi tanacs elnoke

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziléi szervezet megtargyalta. Alairasommal tantsitom,
hogy a sziléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feltlvizsgélata soran, a jogszabalyban
meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Balatoncsicso, 2020. augusztus 24.

).

szUl6i szervezét képviseldje

Fenntartéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések :

nincs
(fejezet és cimmegjeldlések)

\onatkozasaban a Balatoncsicséi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, mint az intézmény fenntartéja
egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tandsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a
szervezeti és mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetert, azokat jovahagyja.

Balatoncsicso, 2020.

fenntartd képviseléje

Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat



