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1. Altalanos rendelkezések

L.1. A szervezeti és miikédési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikidési szabélyzat hatérozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25 §-ban foglalt felhatalmazas alapjan térténik. A
szervezeti ¢s mikodési szabélyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
teveékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miiksdését, racionalis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak Jogszabiélyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011.évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrdl

2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és  az
informacidszabadséagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

2001. évi XXXVII. térvény a tankényvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl
23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtdmogatas és az iskola

tankonyvellatds rendjérél

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

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIL torvény koznevelési
intézményekben tSrténé végrehajtasardl

e 2018.05.25. Altalinos adatvédelmi rendelet GDPR

* A pedagégusok 1j életpalyajardl szo16 2023. évi LII. torvény — roviditésben Puétv.

* A Puhétv. végrehajtisarol szol6 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet — Vhr.

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérél — TER rend.

1.2. Az SZMSZ célja és kapesolédasa mas intézményi alapdokumentumokhoz

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat meghatirozza a Nemesnadudvar-Ersekhalma
Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikdés belsé rendjét,
a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Célja: az intézmény jogszerii és zavartalan mitkédésének biztositasa

* atanuldi jogok érvényesiilése

* azoktatasi-nevelési folyamatban résztvevok kozotti kapesolat mitksdtetése
Elveiben és tartalmaban, sszhangban van az iskola mas alapdokumentumaival:

e Alapito okirat

e Pedagdgiai Program

e Hazirend
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1.3. Az alapdokumentumok nyilvinossiga

Az alapdokumentumok nyilvanosak, 1-1 példanyban megtalalhatéak az igazgatoi irodaban és az

iskola honlapjan.
Az intézmény miikodését és szakmai tevékenységét meghatarozo tovabbi dokumentumok:

e éves munkatervek
e pedagbgiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat

1.4. Az SzMSz jovahagyasa, személyi és idébeli hatilya

Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el.
Az SzMSz-t médositani kell, ha

e jogszabalyvaltozasok azt kitelezové teszik
Az SzMSz-t médositani lehet, ha

® az intézmény vezetdje

e aneveldtestiilet 50 %-a

e a fenntarto

e asziiloi szervezet erre javaslatot tesz.
Az SzMSz és a hozzi tartozé egyéb szabalyzatok az intézmény Osszes alkalmazottjara

kotelezdek, beleértve az intézménnyel jogviszonyban 1évo tanulokat és mindazon személyeket,
akik részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik helyiségeit.

Az SzMSz a fenntarté jovahagyasaval 1ép életbe, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyiitt az
intézmény eléz6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatalyon kiviil helyezodik.
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2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje

Az intézményi szervezeti és miik&dési szabalyzat szervezeti felépitését, tartalmat a hatalyos
jogszabalyokon tilmenden, azokkal Osszhangban az alabbi intézmény alapit6 okirata hatérozza

meg.
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntarté

késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

intézményvezetd

| |
iskolatitkar gazdasagi ligyintéz6

y
intézményvezetd-
VRS

|
munkakozosség-
vezeték
D
pedagogusok

_—

karbantarto
takaritok
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3.1. Az intézmény vezetése

3.1.1. Az intézményvezeto
Az iskola egyszemélyi felelés vezetbje az intézményvezetd, aki munkdjat a hatalyos

jogszabalyok, a fenntarto altal alkotott rendeletek, valamint az iskola belsé szabélyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizasa az Alapité okiratban foglaltak, illetve a hatalyos
jogszabalyokban megfogalmazott modon palyazat Gtjan hatarozott id6tartamra térténik.

A nevelési- oktatasi intézmény igazgatdja felel:

a pedagogiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) onalld koltségvetéssel rendelkezé intézmeény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelésioktatasi intézmény mikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséert,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a nevelo és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakénkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfelel6 egyiittmlikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseéért,

k) a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért.

m) gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére t6rténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jogot.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradédsa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

3.1.1.1. Az intézményvezet6i hataskorok atruhazasa

Munkaltatéi jogkorébol az igazgaté atruhazhatja a munkaltatoi jogkorbe tartozd egyéb
feladatokat az igazgatohelyettesre az irdnyitasa ala tartozo kozalkalmazottak tekintetében.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti a kizarolagos hataskorbe
utalt tigyek kivételével.

Az igazgatot és helyettesét egyiittes tavollét esetén — ha helyettesitésre mas nem kapott megbizast
— a felsds vagy az alsés munkakozosség vezetdk helyettesitik a napi tigyek elvégzésével.

Az igazgato a vezetok egyidejl akadalyoztatasa esetén irasban masnak is adhat megbizast.

3.1.1.2. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa
Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult, illetve a munkakéri leirasuk szerinti

targykoérokben az igazgatohelyettes.

Az intézményi bélyegzok hasznailatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato
és az igazgatohelvettes minden ligyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkdr a munkakori
leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonék az év végi érdemjegyek térzskényvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valé beirasakor.

T



Nemesnadudvar-Ersekhalma Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikidési Szabalyzat

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak. hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsira az igazgaté egyszemélyben jogosult. Az intézmény cégszeri
alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.1.1.3. A beszamolasra vonatkozé rendelkezések

Az igazgatd altal megadott szempontok alapjan a pedagégusok irasbeli elemzd, értékeld
beszamoldt készitenek féléves és éves munkajukrol. Ezek alapjan az igazgaté osszefoglald
beszamolot készit, amelyet a fenntarténak tovabbit.

Az igazgaté kozvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.

3.1.2. Az igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettes vezetd beosztasti dolgozo és csak az iskola hatérozatlan idére alkalmazott

pedagdgusa lehet.
Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd hatarozott idore bizza
meg. Feladatait, jogkorét, egyéni feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.3. A kibévitett iskolavezetés

Az intézmény vezetGjének munkdjat (iranyité, tervezd, szervezd. ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, Jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

3.1.3.1. Az intézmény vezetéségének tagjai:

® igazgatd

e igazgatohelyettes

e munkakozosség vezetdk
Az intézmény vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanydval, a diakénkormdnyzat vezet6jével. A
didkdnkormanyzattal val6 kapesolattartés az igazgato feladata. Az igazgato felelés azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak  érvényesitési lehetéségét  megteremtse, meghivia a
diakénkormanyzat képviseljét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.1.3.2. A kibévitett iskolavezetés feladatai:

e véleményezi a tanév fébb feladatait

e javaslatot tesz a tanév rendjére

e clézetesen véleményezi az iskola hazirendjét, az iskola munkarendjét, a tanéran
kiviili foglalkozasok rendjét, a sziinidei foglalkozésok formait é&s rendjét,
amelyeket a tantestiilet fogad el.

* segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet

e véleményezi és javaslatot tesz a tantestiilet tagjainak kitiintetésére, jutalmazasira.

3.1.4. Intézményi tandcs
Az iskoldban a helyi kozosségek kezdeményezésére, érdekeinek képviseletére a sziilok, a

nevelStestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat azonos szamu
képvisel8jébol és a fenntarté delegaltjabol intézményi tanacsot kell létrehozni.
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Intézményiinkben mivel az érintett kozosségek részér6l kezdeményezés nem tortént, az
intézményi tanacs létrehozasara a sziilok, a nevelGtestiilet és az intézmény székhelye szerinti
telepiilési nkormanyzat delegaltjaibol keriilt sor, lehetoséget biztositva arra, hogy igény esetén
a tanacs személyi Osszetétele, létszama modosithato.
Az intézményi tanacs tagjai:

e Onkormanyzat delegéltja
fenntarto delegéltja
SZMK elnoke
nevelGtestiilet tagja

[ ]

Az intézményi tandcs
a) jogi személy, amely hat6sagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatésagi nyilvantartést a

hivatal vezeti

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével

¢) tagjait az igazgaté bizza meg a delegdlasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara

d) elnokének az vélaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos

telepiilésen lakik
e) iigyrend alapjan miikédik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el

azzal, hogy az elfogadott iigyrendet az intézményi tanacs elndke legkésébb az elfogadast
kovetd tizendtodik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra, az intézményi tanacs
ligyrendje az intézményi SZMSZ fliggelékét képezi

f) tgyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kdvetden az intézményi tanacsot a

hivatal felveszi a hatésagi nyilvantartasba
Az intézményi tanacs az iskola miikodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat létre. Az
intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikddésérél az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény miukodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara. Az intézményi tanacsrol vezetett nyilvantartas
kozhiteles hatésagi nyilvantartasnak mindsiil. Az intézményi tandcsrol vezetett nyilvantartas

tartalmazza az intézményi tanacs hivatalos nevét.

3.1.5. Az értekezletek rendje

Az intézmény vezetdje, sziikség szerint, de havonta legalabb 1 alkalommal vezet6i

munkaértekezletet tart az aktualis teend6k megbeszélésére.

3.2. A nevelétestiilet

A nevelétestiilet — a pedagogusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. térvény értelmében a
nevelési-oktatdsi  intézményben  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony, egyhazi
szolgalatijogviszony keretében pedagégus-munkakdorben, a felséfoku végzettséggel rendelkez0,
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kozossége,

3.2.1. A nevelétestiilet dontési jogkore:

e az éves munkaterv elfogadasa
e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa

e anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
e a hazirend elfogadasa
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* atanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa
e atanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozoé vizsgara bocsatasa
* jogszabilyban meghatarozott més iigyek.
A neveldtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba lépése megallapitsanak jogét az osztélyozé
konferencia résztvevdire atruhdzza.
A dontési és véleményezési jogkorbe tartozo szabalyzatok tervezetét a dontést megel8zéen egy

példanyban a tandri szobdban keriil elhelyezésre.

3.2.2. A nevelétestiilet véleményezo jogkire:
* atantargyfelosztasrol elfogadasa elétt egyes pedagégusok kiilon megbizasainak

elosztasarol

* az igazgatohelyettes megbizasardl, illetve a megbizds visszavonasardl, a
megbizés ¢s a visszavonas elétt

e az intézményvezetSi palyizathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

® A neveldtestiilet javaslattevé jogkore kiterjed az iskola miikidésével kapcsolatos

valamennyi kérdésre.

3.2.3. A nevelétestiilet értekezletei
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd,

o fElévi és tanévzard értekezlet

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet

e nevel€si értekezlet
havi munkaértekezlet

e rendkiviili értekezlet hivhaté dssze az iskola lényeges problémainak megoldasara,

amennyiben a neveldtestiilet, illetve az igazgato sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalyk6zdsségek problémdinak megoldasat
mikroértekezleti formaban végzi. A nevelGtestiilet mikroértekezletén csak az adott
osztalyk6zésségben tanitd pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Mikroértekezlet
szlikség szerint az osztalyfénsk megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis

problémainak megoldasara.
Az értekezletekrol sziikség szerint jelenléti {v, valamint Jegyzokonyv késziil.

3.2.4. A nevelétestiilet dontései, hatarozatai
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével — nyilt

szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgato dont.
A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alé] — indokolt
esetben — az igazgato adhat felmentést. A dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanyagdba

keriilnek.

Az intézmény pedagogusai kolesonzés forméjaban megkapjak a munkéjukhoz sziikséges

tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
Az informatikét tanité pedagégusok munkajuk timogatésara egy-egy laptopot kaphatnak az

iskolaban torténd hasznélatra.
Az igazgaté dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité tovabbi pedagogusok

is kaphatnak laptopot. Ezeket a szdmitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi
esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
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hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mds informatikai eszk6zok iskolan
kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban t6rténé

hasznalatakor.

3.3. Szakmai munkakézosségek

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozdsséget.
A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Gsszegzd véleménye figyelembe

vehetd a pedagégusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség a nevelési-oktatédsi intézmény pedagogusainak szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagbgusok kezdeményezésére intézmények kozotti

munkakdzosség is 1étrehozhatd.
A szakmai munkakdzosség tagjai munkak6zosség-vezetot valaszthatnak.

3.3.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége:
e pedagégiai programmal és éves munkatervvel Osszhangban tevékenykednek

fejlesztik, koordinaljadk az intézményben folyé nevel6-oktatdé ~munka
szinvonalat

e fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését

o kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

e az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket kezdeményezhetnek

e javaslatot adnak a kéltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara

e tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

e véleményének kikérésével megvalaszthatja az alkalmazott tankdnyveket,
tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket,

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat tdmogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

o az értékel6 megbeszélésen részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelése
soran, ha kozremikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakozosségnek a vezetSje, amelyben az értékelendd

személy részt vesz.

3.3.2. Az iskola munkakozdisségei:
e alsos,
e felsoOs,

e német nemzetiségi
A szakmai munkakozosség vezet6 feladatait, jogait munkakari leirdsa tartalmazza.
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3.4. A nevelotestiilet bizottsagai

A nevelotestiilet a feladatkérébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelétestiilet 4ltal meghatarozott id6kozénként és
modon azokrél az iigyekrél, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

4. Az iskola miiksdési rendje

4.1. Az iskola nyitva tartisa

4.1.1. Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétél péntekig reggel 76ratol délutan 17.00-ig tart
nyitva.

4.1.2. Az intézmény vezetéjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan a fenti nyitva tartastdl el lehet
térni.

4.1.4. A testnevelési 6rak helyszine a Nemesnadudvari sportcsarnok, illetve az érsekhalmi
kozosségi hiz

4.1.5. Az tinnepekkel 6sszefliggd munkarendvaltozas, tanitas nélkiili munkanapok esetén a
sziiloket 7 nappal korabban értesiteni kell a nyitva tartas médosulasardl.

4.1.6. Tanitas nélkiili munkanapokra —felmérés utan - az iskola feligyeletet biztosit.

4.1.7. Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos igyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgaté a sziilok és neveldk tudomésira hozza.

4.1.8. A pedagbgusok, a tanuldk és sziileik hivatalos tgyeik intézése céljabol az iskola honlapjéan
meghirdetett €s a hirdeté tablan kifiiggesztett idopontban, éltaldban 8.00 és 16.00 kozott

fordulhatnak az iskolatitkarhoz.

4.2. Vezetok intézményben tartézkod4sa

Az 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a kivetkezd 16/A. §-sal egésziil ki:

~16/A. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben — fuggetleniil attdl, hogy szervezetileg 6nallé
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként mikasdik — biztositani kell,
hogy az alatt az idészak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben tartézkodnak, az
igazgatdi feladatok elldtdsa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében

a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja és helyettesei (e § alkalmazasaban a tovabbiakban
egyiitt: vezetd) koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatédsi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk létszama, illetve a
vezetok betegsége vagy mds okbél valé tavolléte nem teszi lehetévé az igazgatdi feladatok a)
pontban foglaltak szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabélyzataban meghatdrozott helyettesitési rendben kijel6lt alkalmazottnak a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartézkodnia, aki felelds a nevelési-oktatési intézmény Dbiztonsagos
miikodéséért.

(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesité személyét és a helyettesités id6tartamat ki kell hirdetni
a nevelGtestiilet kérében a helyben szokasos médon.”

Az iskola nyitvatartdsi idején beliil az igazgat6, a helyettes kozill egy vezetének —
akadélyoztatasuk esetén az 4ltaluk megbizott személynek - az iskoldban kell tartézkodni.

Beosztasukat az éves munkaterv szabalyozza.
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4.3. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

4.3.1. Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat.

4.3.2. A pedagdgusok napi kétott munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — maguk hatarozzak meg.

4.3.3. Az értekezleteket, fogadoodrakat altalaban hétfoi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rasnél hosszabb, legfeljebb azonban 12 érds munkaiddre kell szamitani.

4.4. A pedagogusok munkaidejének kitoltése
a) kotott munkaidd (32 6ra) - a pedagdégus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt
feladatok ellatasaval koteles tolteni:
e neveléssel-oktatassal lekotott:
e neveléssel-oktatassal le nem kotott
b) nem k&tott munkaidd

Tanora:
(az iskolai helyi tantervében meghatarozott tantargyi szerkezetben, és tartalommal, tovabba az

éves tantargyfelosztasban meghatarozott 6raszamban)

Egyéb foglalkozas:

(a tantargyfelosztasban, illetve egyéb intézményi dokumentumokban tervezett, rendszeres nem

tanorai foglalkozas, amely):

e szakkor, onképzokor,
e sportkor, tomegsport foglalkozas,
e egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkézi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

e palyavalasztast segité foglalkozas,

e kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

o didkdnkormanyzati foglalkozas,

o felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsité csoportos, a szabadidé eltdltését
szolgald csoportos, a tanuldkkal valo torodést és gondoskodast biztosito
egyéni, a kollégiumi kozdsségek miikodésével Osszefliggdé csoportos
kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

e tanulméanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti
verseny, bajnoksag, valamint

e az iskola pedagbgiai programjiban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg
nem valdsithaté osztaly vagy csoportfoglalkozas,

A pedagbgus szaméra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni
a) heti egy ora idotartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili

onszervezddésének segitésével osszefliggo feladatok végrehajtasat,
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b) heti két ora idétartamban az — osztalyfénoki orén feliil — osztalyfénoki munkaval

Osszefliggd tevékenységet,
¢) heti két 6ra id6tartamban a munkakozosség-vezetéssel dsszefliggd feladatokat,

d) az a)—) pontban foglalt tobb feladat ell4tasa esetén sszesen legfeljebb heti négy érat,
e) az a)—d) pontban foglaltakon feliil heti egy 6ra idétartamban nem gyakorld koznevelési
intézményben a pedagdgusjelsltek mentoralsat.

A kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kétstt részében figyelembe vehets
tevékenység:

foglalkozasok, tanitasi érak elokészitése,
® a gyermekek  személyiségfejlodésének nyomon  kévetése.,  tanulok
teljesitményének értékelése,
* az intézmény kulturélis és sportéletének. versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
 heti egy ordt meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezodésének segitésével dsszefliggs feladatok végrehajtasa,
° eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanul6k — tanérai
¢s egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,
* atanulé- és gyermekbalesetek megel$zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
* agyermek- és ifjisdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
* eseti helyettesités,
* apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
® az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
* a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziilsi értekezlet. fogaddorara torténd
felkésziilés és annak megtartésa,
® az osztalyfénoki, kollégiumi tanulécsoport-vezetdi munkaval Osszefliggd
tevékenység heti két orat meghalado része,
® gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,
® pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,
e anevelotestiilet, a szakmai munkak&z6sség munkajaban torténd részvétel,
a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két Grat meghalado része,
az intézmeényfejlesztési feladatokban valé kozremiikodés,
kérnyezeti neveléssel 8sszefliggd feladatok ellatasa,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
taneszkoz €s hangszerkarbantartis megszervezése,
kiilonbozo feladatellatasi helyeken térténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozétti utazds,
* apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatasa,
* agyakornok felkésziilése a mindsits vizsgara, valamint
* pedagdgus-tovabbképzésben valé részvétel
A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagégus jogosult meghatarozni.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdgus a munkaltatd
feladatellatasi helyén kételes tartézkodni.
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A neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidejét meghaladdan a pedagégusnak tovabbi tandrai és

egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha
e eseti helyettesités, ha a betsltott munkakor feladatainak elldtasa betegség, baleset

vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,
o tartés helyettesités, ha a munkakor nines betoltve, a palyazati vagy éallashirdetési
eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.
Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelheto,
Egybefiiggd két hét eseti helyettesitést kivetéen azonban az ugyanazon munkakort érintd
helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el.
A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidé esetén legfeljebb hatvan draban,

részmunkaidé esetén ennek idGaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkdziokkel nem oldhato meg, a pedagégus szamara a
munkaltaté a munkakérére iranyado neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé mértékéig barmely
okbél, annak legfeljebb szédztiz szazalékaig kizardlag eseti helyettesitésre egyoldalian rendelhet

el tébblettanitast.

Az eseti helyettesités draszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten dtcsoportosithato.

A munkaltaté hatdrozza meg. hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a
szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd

munkavégzést.

4.5. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

4.5.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagdogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyé€b

szempontok, kérések figyelembe vételére.

4.5.2. A pedagogus kiteles 15 perccel tanitasi, foglalkozisi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni.)

4.5.3. A pedag6gus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetéleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig kiteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl intézkedhessen.

4.5.4. A hianyzo pedagoégus a varhatdan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor koteles
tanmeneteit az igazgatShelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesito tanar
biztosithassa a tanul6k szdmadra a tanmenet szerinti elorehaladast.

4.5.5. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetéség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legaldbb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint el6rehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.
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4.5.6. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kéveté 3. munkanapon le kell
adni a titkarsagon.

4.5.7. A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétsl

legalabb 6 6rat munkaban tolt.

4.6. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

4.6.1. A pedagégus munkarendje és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan, az
intézmeény altal meghatarozott forméban, munkaidé-nyilvéntartast vezet.
A kotott munkaidén feliil, intézményen kiviil végzett tevékenységrél munkaidd-nyilvantartast

nem kell vezetni.

4.7. Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikédése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakéri leirasukat az
igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasara, és a
munkavéllalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgaté szébeli

vagy irasos utasitasaval torténik.
4.8. A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rend je, idétartama

4.8.1. Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok elétt szervezhetdk.

4.8.2. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestsl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitési 6ra (foglalkozés) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

4.8.3. A tanitasi orak idétartama 45 perc, a tanitasi oréak a hazirend altal meghatarozott idében
kezdédnek. A kitelezé tanitasi 6rak (a projektérak és az egyéb foglalkozésok kivételével)
altalaban délelétt vannak, azokat legkésébb 4ltalaban 14.30 oraig be kell fejezni.

4.8.4. A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a ltogatdsra az igazgat6é adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatoé tehet.

4.8.5. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes 4ltal el6re engedélyezett
iddpontban és modon térténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
4.8.6. Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kizbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

4.8.7. A mindennapos testnevelés szervezése
Pedagdgiai programunk heti 5 (napi 1) testnevelési 6rat tartalmaz a kivetkezék szerint:
* A2012/2013 tanévtél, az 1. és 5. évfolyamtdl kezdve, felmend rendszerben
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o Ezen tilmenden, az éves munkatervben meghatarozott médon és tartalommal
elézetes igényfelmérés alapjan az iskolai sportkdr koordinalasaval tdmegsport
foglalkozasokat tartunk.

e Intézményiinkben kiilsés gyogytestnevelovel biztositjuk didkjaink szamdra a
kdnnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat.

5. Az éves tervezés
5.1. Az intézményi munkaterv

A munkatervben kell meghatarozni:
e apedagodgiai program éves megvaldsitasara vonatkozo feladatokat

e afeladatok elvégzésének madjat, feleloseit, hataridoket, az elvart eredményt
e atanitasi sziineteket

e az linnepélyek, iskolai rendezvények rendjét

e asziiloi értekezletek rendjét

e ecgyéb rendezvények programjat

e nevelési és munkaértekezletek, tovabbképzések rendjét

5.2. A belsé ellenérzés rendje

Az éves ellendrzési tervben kell meghatirozni a munkatervi feladatok ellendrzésének,
mérésének, értékelésének rendjét:
e az ellendrzést, mérést, értékelést végzd személyt
e az ellendrzés, mérés, értékelés tervezett idejét
e az ellendrzés, mérés, értékelés modjat
e az értékelés szempontjait
e az értékelés nyilvanossagat
Az ellendrzésben résztvevok kore:
e igazgatod
e igazgatohelyettes
e munkakdzisség vezetok
A belso ellenérzést végzok az ellendrzést kovetden:
¢ az ellendrzott dokumentumokban az ellenérzés tényét alairasukkal igazoljak,
e atapasztalt hianyossagrol, irasban értesitik az igazgatot.
Minden tanévben ellendrizni kell a kovetkezd teriileteket:
e tanitdsi oOrak ellenorzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-
vezetdk),
e adigitalis naplé folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
o az SzMSz-ben eloirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri
intézkedések folyaman,
e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
Az éves munkatervet és az éves belso ellendrzési tervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten
fogadja el, majd a tanari szobaban ki kell fiiggeszteni.
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Az ellenbrzést végzok jogait, ellendrzési teriileteiket munkakéri leirasuk tartalmazza.

5.3. Eszkozok, anyagok beszerzése

Mindennemii beszerzéshez az intézmény vezetdjének eldzetes engedélye sziikséges.

5.4. A tankényvellitas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért és ellendrzéséért az iskola igazgatdja a felelés. Az
iskola éves munkatervében régziteni kell a felel6s dolgozé nevét, aki az adott tanévben elkésziti
az iskolai tankdnyvrendelést és a feladatat a KELLO kézremiikodésével latja el a kozponti

szabdlyozasnak megfeleld szervezeti keretek kizott.

A tankdnyv jegyzékbol az iskola helyi tanterve alapjén a szaktandrok valasztjak ki a szakmai
munkakézdsséggel egyeztetve a megrendelésre keriils tankdnyveket. Torekedni kell a

kdlesdndzheto tartés tankdnyvallomany névelésére.

A tankdnyvtelel6s pedagdgus feladata:
e kozremikdodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében.
e megbizast kap a tankényvek megrendelésére és kiosztasuk megszervezésére és
lebonyolitaséra,
e kdoveti a diakoknak kiadott kétetek szamanak alakulasat,
* koveti a kiadott kényvek elhasznalddasanak mértékét,
® az ¢ves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo

vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,
® atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kzben jelentkezd,

tankényv-elhaszndlodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany pétlasara.
Az iskola konyvtari dlloményéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra Jjogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsénzi a tanuléknak,

5.5. Egyéb tevékenység végzése

Az intézményben tilos mindenféle reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol,
¢s az egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg

Gssze, €s azt az igazgatd engedélyezte.
Az intézményben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szerv nem miikdhet.

6. Epiilethasznalat

Az iskolaépiiletet cimtablival, az osztilytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unié zaszlajat.

6.1. A tanul6k az intézmény létesitményeit, helyiségeit engedéllyel hasznalhatjak.

6.2. A szaktantermek és a kinyvtar hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartésa tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.
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6.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbol
kivinni csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezérasa az érat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kévetéen — a

technikai dolgozok feladata.

6.5. A diakonkormanyzat, intézményi tanacs az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utdn — szabadon haszndlhatia a munkajaval
Osszefiiggésben, és a rendezvényei céljabol.

6.6.A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

A gyermekek, tanulok hivatalos gondvisel6i, vagy a gondviselé irasban megbizott és
személyében az intézményben gyermekéért felelos pedagdgussal egyeztetett felhatalmazottja a
gyermekkel kapcsolatos tigyekben és tennivalok miatt kiilon eljards nélkiil az intézmény

teriiletére léphet.
Kiil6n eljaras nélkiil Iéphet az intézmény teriiletére a fenntart6 képviselje.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi  jogviszonyban nem  allok
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, kizardlag az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés
alapjan és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

7. Az intézményi kozosségek

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a vélasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakozosségek,
sziil6i munkakozosség,
diakénkormanyzat,
osztalykozosségek,
intézményi tandcs

7.1. A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban a sziiloknek a kodznevelési térvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakozosség (SZMK) miikadik.

7.1.1. Az osztadlyok SZMK-it az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziiléi
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elnok vagy az osztalyfondk segitségével
juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

7.1.2. Az intézményi sziil6i munkakdzosség legmagasabb dontéshozo szerve az iskolai SZMK
valasztmany. amelynek munkdjaban az osztaly SZMK elndkei és méas megbizott vagy felkért

tagjai vehetnek részt.
7.1.3. Az SZMK elnoke kozvetleniil az igazgatoval, vagy az igazgato altal megbizott
pedagogussal tart kapcsolatot.

7.1.4. Az intézményi SZMK valasztmanyat az igazgatonak évente legalabb 2 alkalommal dssze
kell hivnia, és tdjékoztatast kell adnia az intézmény tevékenységérol, feladatairol, illetve tanév

végén az eredményekrol.
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7.1.5. A sziil6i szervezet:
® dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek

megvalasztasarol
° keépviseli a sziiloket az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és tanulékkal kapcsolatos

kérdésekben
e tandcskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletén minden olyan esetben,

amikor a neveldtestiilet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben dont.
* véleményezési jogot gyakorol a Pedagdgiai Program, a Hazirend, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban.

7.2. A didkénkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és didkbizottsagok érdekeinek képviseletét az iskolai

diékﬁnkormiinyzat latja el.
7.2.1. A DOK az iskola valamennyi tanuléjanak ¢érdekképviseleti és jogérvényesits szerve,

tevékenységét sajat szervezeti és miikdési szabalyzat alapjan folytatja.
7.2.2. A munkédjat segité nevel6t a didkonkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan, a
nevelStestiilet egyetértésével az igazgato bizza meg 6t éves iddtartamra,

7.2.3. Az osztilykozosség tagjaibdl tisztségviseldket valaszt a didkonkormanyzat vezetdségébe.

7.2.4. A DOK véleményt nyilvénithat, Javaslatot tehet az iskola miikédésével kapcsolatos azon
kérdésekben, melyek a tanulok kozosségeit érintik.

7.2.5. A DOK tanévenként egy tanitas nélkiili munkanap felhasznélasardl dont.
7.2.6. A DOK-r6l a Hazirend rendelkezik részletesen, mikodésének feltételeit az iskola
biztositja.

7.3. A diakkozgyiilés

A didkkozgyiilést az igazgaté altal, illetve a didkdnkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd §ssze.

7.4. Az osztalykozisségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
7.4.1. Dontési jogkorébe tartoznak:

* azosztaly didkbizottsagdnak és képvisel6jének megvalasztasa,

* kiildétiek delegalasa az iskolai diakonkorményzatba,

* dontés az osztaly beliigyeiben.
7.4.2. Az osztalykozisségek vezetje az osztalyfénok. Az osztalyfénokét az igazgaté bizza meg

minden tanév szeptemberében, elsésorban a felmend rendszer elvét fi gyelembe véve.

7.4.3. Az osztalyfénok feladatai és hataskére
* Aziskola pedagdgiai programjanak szellemében nevelj osztalyanak tanul6it, munkéja

soran maximdlis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.
 Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.
° Segiti és koordinalja az osztilyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi

eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelotestiilet elé

terjeszti.

e Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjasagvédelmi feladatokra,

kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelosével.
e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozgosit, kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.
e Segiti a kozos feladatok megoldasat.

Orit latogat az osztalyaban.

8. A kapcsolattartas formai és rendje

8.1. A sziil6kkel térténé kapcsolattartas

8.1.1. Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél az igazgat6
intézményi sziildi értekezleten, alkalmanként irasban, valamint az osztalyfonok altal sziildi

értekezleten tajékoztatja a sziiloket.

8.1.2. A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e sziiloi értekezlet (tanévenként legalabb 2 alkalommal)

fogaddora (félévente illetve egyénileg egyeztetett idépontban)

L)

e nyilt nap

e irasbeli tajékoztatas
e csalddlatogatas.

8.1.3. A sziil6i értekezletek és a fogaddorak idejét az intézményi munkaterv tartalmazza, ezekrol
a sziiloket az elektronikus naplon keresztiil értesitjiik.

8.1.4. A sziilok vagy mas érdekl6dok az intézmény pedagogiai programjarol, SzMSz-rél,
Hazirendjérél az SzMSz-ben meghatarozott forumokon kérhetnek tajékoztatast.

8.2. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.2.1. Sziiloi értekezletek
8.2.1.1. Az iskola tanévenként legalabb 2 sziil6i értekezletet tart.
8.2.1.2. Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja.

8.2.1.3.Ezen tdl a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfénok vagy a
sziil6i munkakézosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze.

8.2.1.4.0sszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.2.2. Tanari fogadéorak
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8.2.2.1. Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként kett$ alkalommal- az igazgaté altal
kijelolt idépontban — tart fogadéérat.

8.2.2.2. Amennyiben a sziil6, gondvisel$ a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni
gyermeke tandrdval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél Utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.2.3. A sziilok tajékoztatisa
8.2.3.1. Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénskok a digitalis naplo vezetésével

tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek.

8.2.3.2. A sziilldvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplé révén kiildstt
elektronikus levéllel térténhet.

8.2.4. A tanuldk tajékoztatasa

® A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetden, szakmailag indokolhaté hataridén beliil, szébeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuloval.

° A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
Oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy Oras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a hdrom osztalyzat megléte a tanulé
lezarasdhoz. Az osztilyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor térténik.

* Témazar6 dolgozatok megirdsanak idGpontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelslt idSpont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetoség
szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrsl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétél, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érinté déntéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

8.3. Az iskolai dokumentumok nyilvanossiga
8.3.1. Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,
e pedagdgiai program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
8.3.2. A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetdk,

illetve — az alapito okirat kivételével - megtalalhatok az iskola honlapjan.

8.3.3. A hazirendet vagy annak megismerési lehet&ségét minden tanitvanyunk és sziilei szamara
a beiratkozaskor atadjuk.

9. Kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja
A kiilsé kapcsolatok  kiépitésében meghatdrozé szerepet jatszanak az igazgatdé és a
munkakozosség-vezetok.

Az intézmény rendszeres kapcsolatai:
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e a Német Onkormanyzat (fenntartd)

e Nemesnadudvar-Ersekhalma Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Ersekhalmi
Telephelye

Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat

telepiilési 6nkormanyzatok

az iskola-egészségiigy képviseldi (gyermekorvos, tizemorvos, fogorvos, védénd)
ovoda

Pedagogiai Szakszolgalat

Merkbau Oktatasi Alapitvany

o egvéb Civil szervezetek (sportegyesiiletek, alapitvanyok, kulturalis csoportok, stb)

® @ o o o

9.1. Kapcsolat a fenntartoval

9.1.1. A Fenntartéval -Német Onkorményzat Nemesniddudvar- a rendszeres kapcsolatot az
igazgaté tartja. A felettes szervekkel a kapcsolattartas szolgélati uton torténik, kivéve, ha
jogszabaly vagy egyes esetekben a felettes szerv masként nem rendelkezik.

9.1.2. Az igazgatd a neveld-oktaté munkara vonatkozo szakmai utasitisokat csak a felettes

szakmai szerv illetékes képvisel6itol fogadhat el.
9.1.3. Az intézmény dolgozoi a neveléssel-oktatassal, a tanulokkal és neveldkkel kapesolatos

ligyekben az igazgaton keresztiil fordulhatnak a fenntart6 és iranyito szervekhez.

Az igazgato a hozza benyujtott kérést — véleményével, javaslataival ellatva — tovabbitja.
9.1.4. Az igazgat6 minden rendkiviili eseményrdl tajékoztatja a fenntartot.

9.2. Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat

9.2.1. A gyermek- és ifjisagvédelem iranyitasa, 6sszefogasa az intézmény vezetdjének feladata.
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodd feladatai koordinalasaért az
igazgato a felelds. A sziiloket minden tanév elején tajékoztatni kell a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds személyérol, elérhetdségérdl a hirdetdtablan.

9.2.2. Minden pedagégus kotelessége a gyermek- €s ifjusagvédelmi felel6s munkajanak segitése,
a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasa, megsziintetése.

9.2.3. A gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kozott folyamatos egyiittmiikodés sziikséges.

9.3. Iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltato

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal, a védonével, a fogorvossal, és megszervezi a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatat. A tanulok évente fogorvosi vizsgalaton vesznek részt. Az iskolaorvosi
vizsgalat. tanitasi idoben torténik, azon a részvétel kotelezo.

9.4. Pedagogiai Szakszolgalatok

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a Bacs-Kiskun

Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal.
Az egyiittm(ikddés formai, lehetséges modjai:
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- szakért6i bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
- gyogytestnevelés.

9.5. A pedagégiai szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapesolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujto, az oktatasért felelés

miniszter altal kijeldlt intézménnyel. (POK, Nemzetiségi POK, OH, NKE)
A pedagdgiai szakmai szolgalat és az intézmény a kévetkezd teriileteken miikodik egyiitt:
- pedagodgiai értékelés,
- szaktanacsadas, tantargygondozas,
- pedagogiai tajékoztatas,
pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- tanulmadnyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése,
- tanulétajékoztatss,

- tandcsado szolgalat
9.6. A tartés gybgykezelés alatt all6 gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosité

egészségiigyi szolgaltatoval valé kapesolattartas

Az intézmény az oktatisi feladatainak ellatisa érdekében kapcsolatot tart azzal az
egészségiigyi intézménnyel, ahol a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermeket kezelik, illetve a
csaladdal, ha a gyermek tartésan beteg, de nem szorul intézményes ellatasra.

A kapcsolattartas madjai:

- e-mail

- online beszélgetés, el6adas

- telefonos beszélgetés

- személyes taldlkozas - csaladlatogatas

10. A tanulékkal, iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1. A tanulok jogallisa
A tanul6 az iskolaval tanuléi jogviszonyban all. A tanuléi jogviszony felvétel vagy atvétel atjan

keletkezik.

10.1.1. Tanul6i jogviszony keletkezése

A tanul felvételérdl a tankotelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni.

10.1.1.1. Az els6 osztlyos tanuldk felvételérdl az igazgaté a fenntarté dltal meghatdrozottak

figyelembevételével dént.

10.1.1.2. Felsébb évfolyamokra torténd tanuloi felvételnél — az egyedi koriilmények mérlegelése
alapjan — az igazgaté dont.

10.1.1.3. Kiilfoldi bizonyitvany elismerésérol, a kiilsnbozeti vizsgakrol a jogszabalyok alapjan
az igazgatd dont.

10.1.1.4. A koznevelési jogszabalyok — a torvényben meghatirozott feltételek egylittes
teljesiilése esetén — lehetdséget biztositanak arra, hogy egy tanuld felmentést kapjon a kételezo
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tandrai foglalkozasok alél. Ha a tanulé egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja. és a tanuld
fejlodése, tanulmanyainak eredményes folytatdsa és befejezése szempontjabdl elonyos, a
tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhetd. Az egyéni
munkarenddel rendelkezét az iskola valamennyi kételezd tandrai foglalkozasa aldl fel kell
menteni, azonban valamennyi tantargybol osztalyozo vizsgat koteles tenni, az egyéni munkarend
ugyanis nem mentesiti a tanul6t egyetlen tantargy tanulmanyi kévetelményeinek teljesitése aldl

sem.
A koznevelési intézményekben tanulok esetében 2019. szeptember 1. napjatol a sziilo/gyam

kérésére az Oktatasi Hivatal engedélyezi az egyéni munkarendet.

10.1.2. Tanoéran kiviili foglalkozasokra torténé felvételrél az osztalyfondk javaslata alapjan a
foglalkozas vezetdje dont.

10.2. Tanuldi jogviszony megsziintetése

Tanuloi jogviszony megsziintetése a hatalyos torvény szerint torténik.
A tanuldk jogait és kotelességeit a jogszabalyok alapjan elkészitett Hazirend tartalmazza.

10.3. Felmentett tanuld esetén az ellenorzés, értékelés modszerei:

e féléves beszamolo

e ¢év végi osztalyozd vizsga
A készségtargyakbdl (ének, rajz, technika, testnevelés, digitalis kultiira) nem kell vizsgazni,
leirasa a pedagdgiai programban talalhato.

10.4. A tanuldi hidnyzas

10.4.1. A tanuléi hidnyzéssal kapcsolatos szabdlyozas a Hazirend feladatkore.

10.4.2. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
e a sziilo (nagykori diak esetén a tanuld) elozetes irasbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

e atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

e tanulmanyi vagy sportversenyeken vald részt vételkor, ilyenkor az osztalyfondk a
hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban,

10.4.3. Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e mas telepiilésrdl bejaro tanuld késik méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).
10.4.4. Az igazolasokat az osztalyfénosk a KRETA rendszeren keresztiil elfogadja, a papir
alapuakat a tanév végéig megérzi.

10.5. A hianyzasokkal kapcesolatos tajékoztatas, a sziil6 értesitése, behivasa

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irdsai szerint torténik.

10.5.1. Eljarasrend a mulasztasokkal kapcsolatos értesitések tankoteles tanuld esetében:
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elsé igazolatlan 6ra utan:

e asziilo értesitése

a 10-29 igazolatlan 6ra utan:

e asziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése (masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

e gyermekjoléti szolgalat

a 30-49 igazolatlan 6ra utan:

e altaldnos szabalysértési hatésagok (Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal
Bajai Jarasi Hivatal, mint altalanos Szabalysértési Hatésag

e gyermekjoléti szolgalat

az 50 igazolatlan éra utan:

e atanulo tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzé

¢ kormanyhivatal (Bacs-Kiskun Megyei Korményhivatal Bajai Jarasi Hivatal, mint
altalanos Szabalysértési Hatosag

® Azértesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil$ figyelmét az i gazolatlan
mulasztas kévetkezményeire.

10.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

10.6.1. A fegyelmi eljaras meginditasa
¢ A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd. ha a tanulé maga ellen kéri.

Kiskora tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szélé informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkivetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljards meginditdsarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagli fegyelmi bizottsigot a nevelStestiilet bizza meg, a
nevelotestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem
Jogosult a bizottsag elnskének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

10.6.2. A fegyelmi targyalas
e A fegyelmi targyaldson a vélt kételességszegést elkdvetd tanuld, sziil6je (sziilei), a

fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetSje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyalast kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziiléjének.

A fegyelmi trgyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

10.6.3. A fegyelmi hatarozat
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A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfokd hatdrozat meghozatalat célzd
nevelbtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t{izd nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

10.7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

10.7.1. Az egyezteté eljaras menete

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasit megel6zoen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras lehetoségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljards lehetoségérol, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyezteto eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmeény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése

sziikséges
a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett €s a sérelmet elszenvedoé féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal

lezaruljon
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® az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarél irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

® az egyeztet$ eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

° az cgyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni. ha a
Jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

® ascrelem orvoslasirol kétott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbé az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10.8. A tanul6 dltal elkészitett dologért jiré dijazas

A koznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kézotti
eltérd megallapodds hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el a tanuldi
jogviszonyabél eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelo dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem tdltstt tanuld esetén sziilje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott becsiilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskord tanulé esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

11. Az intézményi hagyomanyok apolisa

Az iskola hagyoményainak é4poldsa, bévitése, valamint az iskola hirnevének megdrzése,
oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az ezzel kapcsolatos
feladatokat, idépontokat, felel6séket az éves munkaterv tartalmazza.

11.1. Iskolai iinnepélyek
Az iskolai tinnepélyeken minden pedagégus és didk megjelenése kitelezs. Ezek az aldbbiak:

e tanévnyitd
e oktober 6.
e oktdber 23.
e kariacsony
marcius 15.
ballagas
tanévzard
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11.2. Szorakoztaté rendezvények:
e Marton nap
e Mikulas iinnepség
e Adventi gyertyagyujtas
e Farsang
11.3. Az osztalyfénokok és szaktanarok a nevelémunka eldsegitése érdekében

e tanulmanyi kirindulast

e erdei iskolat szervezhetnek.
11.3.1. A sziiloktol részvételi dij csak akkor szedhetd, ha a kirdndulds nem kotelezd és a sziiloi

kozosség a részvételi dijat megszavazta.
11.4. Az iskola neveldi, sziil6i az igazgato elozetes engedélyével a tanulok szamara turakat,
szinhazlatogatasokat, egyéb programokat szervezhetnek részvételi dij ellenében, nem kételezd

jelleggel.

13. Az elektronikus uiton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
13.1. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

13.1.1. Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.

13.1.2. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizéarolag az
intézmeény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

13.1.3. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista
Az elektronikus Gton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
13.1.4. A kinevezési okmanyt és annak modositasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos

jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitast és a fizetési
felszolitast a munkaltatoi jogkdr gyakorldja részérdl elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu

elektronikus alairassal kell kiadomanyozni.
A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény 20. §-a a kovetkezd (5)—+9)
bekezdéssel egésziil ki:

.(5) A kinevezési okmanyt és annak modositasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére irdnyulo felszolitast és a fizetési
felszolitast a munkaltatoi jogkor gyakorldja részérdl elektronikusan legalabb fokozott biztonsaga

elektronikus alairassal kell kiadmanyozni.

(6) Az (5) bekezdés szerinti munkaltatéi intézkedést tartalmazd elektronikus dokumentum
kézbesitésére a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyljtasanak egyes szabdlyairol
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52616 2023. CIIL. t6rvény (a tovibbiakban: Déptv.) TII. Fejezetét a (8) bekezdésben foglalt
eltéréssel kell alkalmazni azzal, hogy felhasznalé alatt a kiznevelésben foglalkoztatottat, a
digitalis szolgaltatast biztosité szervezet alatt a munkaltatot kell érteni.

(7) A kéznevelésben foglalkoztatott kdteles az irdsbeli jognyilatkozatok elektronikus aldirasa s
az elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazoldsa érdekében a Daptv. szerinti, a
Kormany 4ltal kitelez6en biztositott elektronikus azonositési szolgaltatassal és az ehhez tartozo
biztonsigos kézbesitési szolgaltatdsra alkalmas térhellyel rendelkezni és a biztonsagos
kézbesitési szolgaltatésra alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatdjaval kozolni. A
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 e kotelezettségét — ha térvény eltéréen nem
rendelkezik — a kinevezését kivetd 15 napon beliil kételes teljesiteni.

(8) A Daptv. 27. §-atdl eltéren a Jogviszonyt azonnali hatéllyal megsziinteté munkaltatoi
intézkedést tartalmazo irat a cimzett tarhelyére torténé megkiildésrol szolo értesitési igazolasban

foglalt iddpontban minésiil kézbesitettnek.

(9 Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcio
szabdlyainak alkalmazdsa barmely okbdl nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérol
rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrsl a munkaltatéi Jjogkor gyakorloja
altal irasban kijelslt vagy a szervezeti és mikodési szabélyzatban erre feljogositott személy ot
napon beliil zéradékoldssal hiteles papiralapa kiadmanyt készit. A zaradéknak tartalmaznia kell
a zaradékolasra jogosult személy aldirasat, a zdradékolas keltét és szdveges utalast arra, hogy a
papiralapi kiadmany az alapul szolgalé elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4lloval a papiralapt kiadmanyt kell k6zdIni.

13.1.5. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

13.1.6. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatiban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezets 4ltal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatéhelyettes) férhetnek hozza.

13.2. Az elektronikus titon elballitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

13.2.1. Az iskoldnkban hasznalatos digitélis napl¢ tartalma elektronikusan eléallitott és tarolt
adatként kezelendé, mert a rendszer rendelkezik az agazat irdnyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetoi,
tandrai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak.. A digitalis naplo elektronikus aton tarolja
a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék értesitését.

Az Gvodai és iskolai nyomtatvanyok — az dllami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany
kivételével — a tanulmdanyi rendszer alkalmazasival, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsdgvédelmi kbvetelmények megtartésaval elektronikus viton késziilnek el. Az allami vizsga
teljesitésérdl szol6 bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben
is elé kell éllitani nyomtatott forméban és meg kell 8rizni. A kdznevelési intézmények
rendeltetésszerii mikodésiik soran a koznevelésért felelds miniszter ltal jovahagyott, az allam
altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kételesek hasznélni.

13.2.2. A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakdnyvbél papir alapt térzskonyvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatérozza meg.
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Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus aldirdsaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany formdjaban keriil kiallitasra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott

bizonyitvany kézokiratnak mindsiil.

A kiskort tanulo esetén a sziilé vagy a nagykoru tanulo kérésére a digitalis bizonyitvany alapjan
papiralapu diszpéldanyt is ki kell allitani.

13.2.3. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

14. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekek
egészségvédelmében, a tanulébalesetek megelozésében, illetve

baleset esetén

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint — ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett. vagy annak veszélye fennall — a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
14.1. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

14.1.1. Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugara
teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak.

14.1.2. A nemdohanyzdk védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzds szabalvainak végrehajtasaért felelos személy az intézmeény vezetdje.

14.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megelozésével kapcsolatban.

14.2.1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv, a bombariado terv rendelkezéseit.

14.2.2. A pedagbgusok a tandrai és tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

14.2.3. Az osztalyténokoknek a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi €pségiik
védelmére vonatkozé eléirasokat, az egyes foglalkozasokkal jard veszélyeket, a tilos €s elvarhato

magatartasformakat.
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki éran ismertetni kell:

e Az SzMSz mellékleteit képezd munkavédelmi- és tlizvédelmi szabélyzatok tanulokra
vonatkozo részét (els6sorban a sziikséges teendéket, a menekiilés rendjét, Gtvonalat).

e A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e A hazirendet, kiilonds figyelemmel a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott €s a
hasznalatban korlatozott targyak korérdl szolo szabalyokat
14.2.4. Tanulmanyi kiranduldsok, turak el6tt, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire
fel kell hivni a tanuldk figyelmét.
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14.2.5. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drakon (testnevelés, fizika, kémia, technika) év
elején kiilon tiiz- és balesetvédelmi oktatast kell tartani. A megtartott oktatas téméjat, idépontjat

az osztalynapl6ba be kell jegyezni a hazirend alapjan.

14.2.6. Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadé sth.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tiiz-, a bombariado terv elSirdsai szerint kell

elvégezni. (1d. Tlizvédelmi szabalyzat)

14.2.6.1. Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

* Ha az intézmény munkavillaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald Jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon, e-mail iizenetet kap, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetéjének vagy a titkarsag
dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgoz6 a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

® A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
Jjelzésével torténik.

* Aziskola épiiletében tartdzkod6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadé tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hidanyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezo helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kivetéen haladéktalanul kételes

bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben

tartozkodni tilos!

* Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet hallgaté munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

* A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4ltal kiesett tanitasi idét az iskola vezetSje potolni kételes a tanitds
meghosszabbitasaval vagy pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

14.3. Az intézmény dolgozéinak feladata tanuléi balesetek esetén

14.3.1. A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kivetkezé intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia, és a

sziilok értesiteni.

° abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast téle telhetd médon meg kell sziintetnie
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tébbi nevelének is részt kell venni.
Ha az elsésegélynyijto bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell varni az orvosi segitséget.

14.3.2. Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatohelyettesnek ki kell
vizsgalnia. Tisztazni kell a kivalté okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna a balesetet elkerdilni.
Hasonlo balesetek elkeriilése érdekében a szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

14.3.3. Intézményi feladat:
° 3 napon tal gyogyuld sériiléses balesetet az eléirt nyomtatvanyon JjegyzOkonyvezni

kell a balesetvédelmi felel6s (iskolatitkar) iranyitasaval
* a jegyzOkonyvbol kap: fenntarto, sziil, iskola, biztositd
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e sulyos balesetet a fenntartonak azonnal jelenteni kell.

15. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

15.1. Az intézményi dokumentumok (bizonylatok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az igazgatd

engedélyével torténhet.
Személyi anyag nem adhatd ki.
A személyi iratokba val6 betekintésbe az alabbi személyek jogosultak:

e Az intézmény vezetdje és helyettese.
e Az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja.
e A vonatkozd térvény szerint jogosult személyek (belso ellendr, revizor)

e Sajat kérésére az érintett kolléga.

15.1. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, hasznalati targyaiban munkavégzés soran bekdvetkezett
karért vétkességre valo tekintet nélkiil felel, ha az a dolgozé munkahelyén, vagy mas megorzésre
szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozé a szokasos személyi hasznalati
targyakat meghaladd értékl és mértékli hasznalati értéket csak sajat feleldsségére hozhat be

munkahelyére.

15.2. Kiadmanyozas rendje

Az iskolaban barmilyen terilleten kiadméanyozasra az igazgato, tavolléte esetén az

igazgatdhelyettes jogosult.

15.3. Bélyegzok hasznalata

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzit kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Cégbélyegz6 hasznalatara jogosult:

e jgazgatd
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzd lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni,
felelose az iskolatitkar. A bélyegzok atvevoi személyesen felelosek annak megérzéséért.

16. Az iskolai konyvtar

A Nemesnadudvar-Ersekhalma Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola az iskolai kdényvtari
feladatokat egyiittmiikédésben latja el a telepiilési illetdségli konyvtarral. A részletes
szabélyozast a kozségi kdnyvtar SZMSZ-e tartalmazza.
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17. Legitimscié

Diakdnkormanyzat 2025. aprilis 4-i iilésén megismerte a Nemesnadudvar-Ersekhalma Német
Nemzetiségi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzat iskolaval kapcsolatos azon
kérdéseit, melyek a tanulok kozdsségeit érintik, véleményezte és a szabalyzatot elfogadéasra
javasolta.

A=Y .
/Ny : /
(’C“ : »“7{/ . Creailiana. “za........
Klein Agnes Csicsmann Luca
DOK-segit6 tanar DOK elnéke

A Nemesnadudvar-Ersekhalma Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a Sziil6i szervezet 2025. aprilis 4-én megismerte, véleményezte és ezt kovetéen

elfogadasra javasolta.

(epmnouna = kJowouy .x‘*'kﬂ\.@\:a\n Lz

Csicsmann-Nanay Magdolna
Sziil6i szervezet elndke

Az aktualizalt szabélyzatot az Nemesnadudvar-Ersekhalma Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
neveldtestiilete megismerte azt 2025. aprilis 1-i értekezletén megvitatta és elfogadta.

frolse Buol Ro L YT TENTIP NI LY AN

Kochné Simon Rozélia Engelhardtné Pirisi Gabriella
munkako6zosség-vezetd munkakozdsség-vezetd
‘\ir[ ( Tela'dc Vs prier. T AN AIAM
...... s L C s S b e
“Nagy Janosné Bajusz Zsuzsanna
munkak&zosség-vezetd munkakozosség-vezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatara a tanévenkénti értékelés alapjan
Jogszabalyi, fenntartéi, neveldi, tanuldi, sziilé6 kezdeményezésre keriilhet sor.

Nyilatkozat: )
A Nemesnadudvar-Ersekhalma Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miiksdési

Szabilyzata a hatdlyos kiilsé jogi szabalyozasbol adédé kotelezé elemeken talmend,
tobbletfinanszirozasi igényli programelemeket nem tartalmaz.
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18. Zaro rendelkezések

Ezen SzMSz-t a Nemesnadudvar-Ersekhalma Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
szakalkalmazotti értekezlete 2025. augusztus 22-én elfogadta.

Az SzMSz és mellékletét képezo egyéb belsod szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi
koznevelési foglalkoztatottjara nézve kotelezo érveényl.

Az SzMSz nyilvanossaga: 1-1 hitelesitett példanyt az iskola igazgatdi iroddjaban, és a
konyvtarban kell elhelyezni. Az SzMSz — elfogadas utan — felkeriil az iskola honlapjara is.

A modositott SZMSZ 2025. szeptember 1-jétdl l1ép életbe, mely visszavonasig érvényes. Az
iskola korabbi Szervezeti és Miikodési Szabélyzata ekkor érvényét veszti.

Nemesnadudvar, 2025. augusztus 22.

...... DTS IOV - m\ﬂ/“-@{»&
Metzinger Karolyne
igazgatd

A Német Onkonna’qyzat Nemesnadudvar képviselo-testiilete a Nemesnadudvar-Ersekhalma
Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdval egyetért.
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19. Mellékletek

1. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

* 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol
e 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtdmogatds, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

365/2014.(X11.30.) rendelet szerinti médositott szoveg:

44/L. § A Kormany
a) az Nkt. 93/A. § (3) bekezdés b) pontjaban meghatarozott allami tankonyvfejlesztésért és

kiaddsért felelds szerv feladatait ellato szervként a Hivatalt,

b) az Nkt. 93/A. § (3) bekezdés ¢) pontjaban meghatarozott konyvtarellato feladatait ellato
szervként a Konyvtarellito Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelsségli Tarsasagot (a
tovabbiakban: Kényvtarell4to),

¢) az Nkt. 93/A. § (3) bekezdés c) pontjaban meghatarozott a tankdnyvek el6allitasaért felelds
gazdasagi tarsasagként az ALFOLDI NYOMDA Zartkériien Miikodé Részvénytarsasdgot

jelsli ki,

II. Az intézmény a kévetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankényvi ellitas
kotelezettségének:

1. A didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg
hasznalatra ingyenes hasznélatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a kényvtari kényvekre vonatkozo kélesonzési szabalyok
alapjan hasznéljak. A diakok altal atvett tankényvek arra az idétartamra kélesonszheték
ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankdnyvtdmogatas révén kapott tankényvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kélcsénzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni
az iskolai kdnyvtarba. Az iskola részére tankonyvtdamogatas céljara Juttatott Gsszegnek
legaldbb a huszonét szazalékat tartds tankényv vasarlasara kell forditani. A megvasarolt

tankonyv az iskola tulajdonaba keriil.

4. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz,

feladatgylijtemény) augusztusban a kényvtarbol kolesénzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésébb junius 15-ig kdtelesek a tanéy elején, illetve

tanév kozben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziildje kételes a kélesdnzott tankonyv elvesztésébbl,

megrongalasabol szarmazé kart az iskola hézirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv  stb.
rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazé értékesokkenést,
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5. A tankényvek nyilvantartisa

Az iskola kiilon kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankényveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
a napkoziben és a tanuloszoban letét l1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktober-november)

e @ o o

4. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) kételes megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol fakadoan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban

legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolato] tankonyvet, tartds tankonyvet kélesonéz, a tanuld, illetve a
kiskort tanuld sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongdldsabol szarmazo kart az

iskolanak megtériteni.
Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé Osszeget kell kifizetnie. A
tankdnyvkdolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo A4ltal

benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskéore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

20. Munkakori leirasmintak

1. A szaktanar munkakori leirasa

A pedagdgus, szaktanar a nevelési-oktatasi intézmény alaptevékenységét - a nevel6-oktatd
munkat - kozvetleniil végzé alkalmazott. Munkajat az igazgatd, illetve helyettese, a
munkakozosség-vezetok, az érintett osztalyok osztalyfondkei onalloan ellenérzik, folyamatos

konzultacioval segitik.
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A pedagdgus munka alapdokumentuma a neveldtestiilet 4ltal kialakitott és elfogadott pedagdgiai
program. A szaktanar az iskolai és munkakozosségi éves, illetve havi munkatervek és sajat

ltemtervei szerint 6nalloan végzi munkajat.
A szaktandr végzi az iskola alaptevékenységét, a nevel3-oktaté munkat.

e Elvégzi a tanitasi és a délutani 6rak (pl. szakkor, korrepetdlasok. sportkorék, stb.)
megtervezésével, eldkészitésével és  vezetésével kapcsolatos  nevelési-oktatasi
feladatokat. Az ismereteket targyilagosan és tsbboldaltan kizvetiti.

* A pedagogus munkakérben foglalkoztatottak szamara a munkaid

e tanitasi idoben az 6rarend szerinti els6 ora eldtt 15 perccel
» egyeb feliigyeletek esetén a beosztds szerinti idépont eldtt 10 perccel
» egycb esetekben a munkatervi programok kezdetekor kezdédik

* A tanérdkat az 6rarend szerinti rendben, pontosan kételes megtartani.

A nevel8-oktaté munka soran a pedagbgus - az altala vezetett tandrakon - maga hatarozza

meg
e az eldirt tananyag iitemezését
e asegédanyagokat
o az eldadas és szamonkérés modszereit

e Folyamatosan ellenérzi és értékeli tanitvényai munkajat. (A tanulé félévi munkdja -
legkevesebb - harom jeggyel lezérhato, de a szaktanar igyekezzen félévenként legalabb a
tantargy heti 6raszaméanak megfelelé mennyiségli dolgozatot iratni!)

» Kijavitja a megiratott dolgozatokat és az eredményeket ismerteti a tanulékkal.

 Kiilon utasitasra - azaz a kifliggesztett beosztas szerint - a hianyzo kollégakat helyettesiti.

e Igazgat6i megbizasra részt vesz a potvizsga-vizsgabizottsdg munkajaban.

» Kotelezhet6 - a tanév soran egy alkalommal, legfeljebb két napos vagy kétszer egynapos
- tanulményi kiranduldson vald részvételre.

A szaktanar folyamatosan teljesiti a munkajéhoz kapcsol6dé adminisztraciés kotelezettségeket.

o Ev elején elkésziti az aktualis litemterveket és ezeket - véleményezésre - atadja a

munkak6zosség-vezetének. Az esetlegesen szlikségessé valo iitemterv-modositasokat

(pl. jelentésebb elmaradas esetén) a munkak6zosség-vezetével egyezteti.

A tanulok érdemjegyeit legaldbb havonta, a tanuléi mulasztasokat és az elvégzett

tananyagot hetente beirja az osztdlyozé és a haladasi naplé megfelel6 rovataiba.

* Az esetleges bukésrél - legalabb egy hénappal az osztalyozé konferencia elétt, az
ellendrzo Gtjan - értesiti az érintett tanulé sziileit.

 Hanem tudja ellatni aznapi 6rait (betegsége vagy egyeb akadélyoztatdsa esetén) 7.30 és
7.55 kozott koteles jelezni tavollétét. A bejelentés torténhet személyesen vagy telefonon
keresztiil, de mindenképpen el kell jutnia a titkarsagra, hogy a helyettesités idében

biztosithat6 legyen.
A munkabdl valé tdavolmaradisa utin - lehetéleg a munkaba allis napjén, de

mindenképpen 6t munkanapon beliil - igazolja hianyzasat.
Az elszamoldsi kotelezettség mellett kapott juttatdsokkal hataridére koteles elszamolni.

o Felel6s az - alairasaval - atvett eszkozokért, letéti allomanyért.

A szaktandr részt vesz a nevel6testiilet munkajaban.

e Nevelo és oktaté tevékenysége keretében gondoskodik a tanuldk testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérsl, személyiségiik fejlodésérol.
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o Részt vesz a tanari megbeszéléseken, értekezleteken és konferencidkon.

Beosztas szerint - az eldirt szabalyok figyelembe vételével - ellatja az iskolai
tigyeletekbdl (tanulmanyi versenyek, vizsgak, iskolai rendezvények) ra juto részt.

Az éves munkatervben meghatarozott feladatokban aktiv szerepet vallal (tervezés,
elokészités, szervezés, jelenlét [kiilondsen: tanévnyitd/zaré ilinnepély, oktober 23,
marcius 15, ballagés, egyéb rendezvények, értekezletek])

o Az el6irt szaktanari fogadddrakat megtartja.

A szaktanar torekszik az iskolai munka szinvonalanak novelésére.

o Fejleszti szaktargyi, modszertani €s pedagogiai ismereteit, hétévente részt vesz a kételez6
tovabbképzéseken.

o Lehetdségei szerint segiti a szertari allomany gyarapitasat és megorzését.

Sziikség esetén részt vesz a haziverseny feladatsorok dsszeéllitasaban, javitasiban.

o A tanitas nélkiili munkanapokon az eldirt program szerint vesz részt.

Az igazgaté vagy helyettese utasitasara az el6irt - oktatassal illetve neveléssel Osszefiiggd

- egyéb feladatokat (pl. sziikség esetén: iigyelet) is el kell latnia.

2. A fejleszté pedagogus munkakori leirasa

A pedagdgusra vonatkozo altalanos munkakéri leirasban foglaltakon tdlmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

e A munkakér célja: a kiilonb6zé okbdl tanulmanyi zavarral kiizd6 tanulok egyéni - az
osztalykozosségbol ideiglenesen kiemelt - felzarkoztaté foglalkoztatasa az adottsagokbol
fakado, vagy az iskolai tanitasi-tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.

o Legfontosabb felelésségek, feladatok:

e A fejleszté pedagdgus az alsé tagozatban, és az 5-6. osztilyosok korében a
pedagdgusok segitdje, az iskolaban a tanulasi zavarok okainak, felismerésének és
kezelésének szakértoje.

A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt

diagnosztika és terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

o A tanév elején hospitalasokat végez az also tagozatos osztalyokban.

o Elvégzi a DIFER mérést.

o Sziikség esetén dyslexia veszélyeztetettséget mér fel.

e Munkajat dsszehangolja a logopédussal.

o A tanitok és a pomazi Nevelési Tanacsado javaslatai alapjan felméri a tanulasi
zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdo tanulokat, és az alsé tagozatos
munkakozosség  vezetdjével  egyiittmikodve, elkésziti  foglalkoztatasuk

beosztasat.
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e A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkéztatas keretében
foglalkoztatja. Megéllapitja a tanulési zavar, vagy lemaradas okat. A diagnézis és
a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas modszereit és eljarasait. A gyerekek
foglalkoztatasaban a gyerek érési folyamatéhoz igazitott, realitdsra koncentralo
eljarasokat valaszt.

* Kiegészitd informaciok:
e A neveldtestiilet elott félévente beszamol munkéja eredményességérél.

3. Azigazgatéhelyettes munkakori leirasa
Munkaltatoi megbizas

igazgatohelyettesi feladatok ellatisara

A pedagogusok 1] életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIL. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1) bekezdése, a
159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése. a 73. § (I)-(10) bekezdései, a 77. § (1))
bekezdésének a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Vhr.) 28. § (6) bekezdésében, a 90. § (1), (5)-(6) és (6a) bekezdéseiben
foglaltak, valamint a Vhr. 1. sz. mellékletének A) szakasza alapjan munkaltatoi jogkérémben

eljarva

hatdrozott idére megbizom ...................... pedagégust az alabbi vezetdi feladatok ellatasaval:

a) az ellatando vezetdi megbizas: igazgatohelyettesi feladatok
b) a megbizas érvényessége: ............ S01 2025 i i v -1g tart
c) vezetdi havi megbizasi dijat ...... Ft-ban allapitom meg.

Az igazgatohelyettesi feladatok ellatdsaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Paétv. 102. § (3) bekezdésének a) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki
illetménynek a tanuldk vezetsi megbizésat megelézd utolsd oktdber 1-jei statisztikai 1étszama
alapjan meghatarozott szézaléka. Tekintettel arra, hogy az Intézmény 2024. évi oktéber 1-jei
statisztikai adatai szerint az ellatott tanulék szama 166 f6, ennek alapjan a PaGétv. 102. § (3)
bekezdés a) szakasza szerint az igazgatéhelyettesi megbizdsi dij a gyakornoki illetmény 20,5%-
aval azonos. VezetSi megbizasi dijat — a fentiek szerint — ennek figyelembe vételével dllapitottam

meg.
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A Puétv. 102. § (6) bekezdésének megfelelden a tanuloi létszamot az Nkt. 47. § (7) bekezdésének
figyelembevételével, a megbizasi dij esedékességét megel6zd oktober I-jei gyermek- és
tanul6létszam alapjan kell megaéllapitani, melynek sordn az enyhe értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos vagy pszichés fejlodési zavarral kiizdé sajatos nevelési igényl tanulot két
gyermekként, a mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), kozépsalyos értelmi fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral kiizdé vagy halmozottan fogyatékos gyermeket, tanulét hirom
gvermekként kell figyelembe venni. Ennek megfeleloen abban az esetben, ha az intézmény
tanulolétszama a kovetkezd évek oktoberi statisztikai adatai alapjan gy valtozik meg, hogy a
Paétv. 102. § (3) bekezdésének alkalmazasaval megbizasi dijat a gyakornoki illetmény jelenlegi
szazalékatol eltéréen kell megéllapitani, akkor jelen megbizasi szerzddését — a hatélyos
jogszabalyok alkalmazasaval — a szoban forgd oktoberi statisztikat kovetd év januar 1. napjaval

modositani kell.

Vezet6i megbizasa mellett munkakori és vezet6i feladatait a Puétv. 77. § (1) bekezdésének a)
szakasza alapjan kotetlen munkarendben latja el, tehat munkaideje felhasznalasat €s beosztasit,
az eldirt tanordk, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivill maga jogosult

meghatarozni.

Téajékoztatom, hogy a vezet6i feladatok ellatasaért jaro megbizasi dij a feladattal valé megbizas
idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt
torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje a vezetdi feladatokkal
torténé megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irdsos visszavonasara nem keriilt
sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz, szabadsag idotartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen dokumentumban szereplé vezetdi feladatokkal térténé megbizdsa nem
mindsiil a Polgari Térvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX.
fejezetében meghatdrozott megbizasi szerzGdésnek, mert a megbizds nem a munkaltat6 és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kétoldali megallapodésaval jott 1étre, hanem —a
torvényben meghatdrozottak szerint — a munkaltatd egyoldali megbizasdval. Ezért jelen
megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti vezetdi
megbizatisanak teljesitése soran ebbdl adodoan nem sziikséges az elvégzett feladatok irasos
dokumentaldsa, valamint a munkaltat6 teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol
valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéardnyos csckkentése. A vezetdi megbizas
soran kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatdlyos el6irasait kell

alkalmazni.

Jelen vezetdi megbizésahoz tartozé munkakdri feladatait a mai nappal dtadom Onnek.

Nemesnadudvar,

igazgato

A igazgato helyettesi feladatokkal torténé megbizas melléklete:
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Munkakéri leirdsit a mai napon kiegészitem az aldbbiak szerint meghatarozott igazgatd
helyettesi feladatokkal

a)

altalanos vezetdi és koordinacids feladataj

az igazgato kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadélyoztatasa esetén teljes jogkorrel és

felel6sséggel helyettesiti,

a neveldtestiilet valamennyi pedagdgusa felett kozvetlen felettesi hataskirt gyakorol,

gondoskodik az intézményi alapdokumentumok hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak

megfelelé rendelkezésre allasardl,

ellendrzi a normativa igényléssel és elszamolassal kapcsolatosan a normativa igénylést

megalapozo taniigyi dokumentumok hatalyos Jogszabalyi eléirdsoknak megfelelé rendelkezésre

allasat,

kozremiikodik a tanulok fegyelmi iigyeiben torténé eljaras elokészitésében és

lebonyolitaséban,

kdzremiik6dik a tantestiileti értekezletek, munkakdzosségi megbeszélések, osztalyozo- és

munkadrtekezletek el6készitésében,

Osszehangolja és nyilvantartja az iskolai helyettesitéseket és oOracseréket,
ellendrzi a tilorak szamfejtését, és annak adatait,

elkésziti az orarendet,

részt vesz a taniigyi nyilvantartasok ellenérzésében,

Osszedllitja a félévi és évvégi tanulményi statisztikat,

megszervezi az iskolai belsé vizsgakat (javitd, osztélyozo),

elkésziti az iskola a tanterembeosztasat,

ellenérzi az SZMSZ és a hazirend szabélyainak betartasat, az iskola rendjét,
segiti, ellendrzi a nevelés folyamatat, a tanéran kiviili tevékenységi formakat

feliigyeli az iskolai rendezvények, Unnepélyek, iskolai miisorok, programok

lebonyolitasat.

kézremiikodik az intézményi fejlesztési tervek elkészitésében,

feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai feladatok

figyelemmel kisérése, el6készitése és végrehajtasa,
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. kézremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének dokumentélasaban,
. az igazgatd megbizasara részt vesz az intézmeényi onértékelésben,
. igyekszik jo és uj partnerkapcsolatokat kialaitani,

. munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetdje alkalmanként megbizza.

b) pedagdgustarsait tamogato szakmai és vezetdi feladatai

segiti és ellenérzi a megjeldlt (alsos, felsés, német, érsekhalmi alsds) munkakozosség

munkdjat
. latogatja a tanitdsi orakat,
. feliigyeli az iskolai, megyei ¢és orszagos meghirdetésii tanulmanyi versenyek

lebonyolitasat és felligyeletének megszervezését,

. segiti és feliigyeli a tanulmanyi kirdndulasok szervezését,

. feliigyeli a tanari tigyeleti rendszer miikodését,

. koordinalja a sziiloi értekezletek elokészitését,

. részt vesz a naplok, anyakonyvek, osztalyfonoki dokumentumok ellenérzésében

. munkdja sordn kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkoréhez kapcsolodo

informaciokat rendelkezésiikre bocsatja

. ellenérzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

c) kiilonleges felelossége

. felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

. bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat,

. kotelessége a tanari és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
. bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,
. a hataskoérét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.
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d) megbizasinak érvényessége, megbizési dija, a megbizés visszavonasa

. igazgat6 helyettesi megbizatasdnak hatdrozott idétartamét az igazgaté éltal elkészitett
fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

. igazgato helyettesi feladatainak az adott tanévre meghatarozott megbizasi dijat az
igazgato ltal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

. igazgatd helyettesi megbizasarol irdsban lemondhat, az igazgaté helyettesi megbizasrol
torténd lemonddst a munkaltaté tanévenként egy alkalommal teszi lehet6vé, ennek benytijtasi

hatarideje minden év augusztus 15. napja,

. az igazgatd helyettesi megbizds a megbizisban megjeldlt hataridd lejartaval
automatikusan megsziinik, ettol eltérden az intézmény igazgatdjanak lehetésége van a vezetdi
megbizds visszavonasdra, a megbizas visszavondsat azonban meg kell indokolnia.

Nemesnadudvar,

igazgatd

A munkakéri leiras kiegészitését megismertem és tudomadsul vettem:

Nemesnadudvar,

pedagdgus
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4. A munkakozosség-vezeté munkakori leirasa
Munkaltatéi megbizas
munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasara

részére

A pedagdgusok 0j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogkSromben eljarva hatdrozott idére megbizom ont az alabbi

feladatok ellatasaval:

a) az ellatandé megbizas: munkakzisség-vezetdi feladatok ellatasa az intézmény fels6s
munkakd&zdsségében,
b) a megbizas érvényessége: .....-tol .....-ig tart.

A munkakozosség-vezetdi tagozatvezetdi feladatok ellatasaért ont megbizasi dij illeti meg,
amelynek havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a mindenkor
érvényes gyakornoki illetmény 3-6%-anak megfeleld also €s felsé hatarok kozott lehet. A fentiek
és az intézmény fenntartdjanak rendelkezése, valamint az intézmény eréforrasainak figyelembe

vételével ....... tanévre érvényesen
c) havi munkakdézosség-vezetoi megbizasi dijat ........ Ft-ban éallapitom meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakozosség-vezetdi feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a
pedagogus, aki intézményi munkakozosség-vezetoi feladatokat lat el. Tajékoztatom tovabba,
hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan a
munkakdzosség-vezetdi feladat ellatasaért jaro megbizasi dij a feladattal valo megbizas idejére
— az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd
kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje munkakozosség-vezetdi
feladatokkal torténé megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irasos visszavondsara
nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tdppénz, szabadsag id6tartamara is

jar.

Téjékoztatom, hogy jelen munkakozosség-vezetoi feladatokkal torténé megbizas nem mindsiil a
Polgari Térvénykdnyvrol szo16 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében
meghatdrozott megbizasi szerzodésnek, mert a megbizas nem a munkaltaté és a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kétoldali megallapodasaval jott 1étre, hanem — a torvényben
meghatarozottak szerint — a munkaltaté egyoldali megbizasaval. Ezért jelen megbizas esetében
a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése sordn
ebbdl addéddan nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos dokumentaldsa, valamint a
munkaltatd teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol vald részleges tavollét
esetében — a megbizasi dij idoaranyos csékkentése. A munkakozosség-vezetdi (tagozatvezetoi,
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szakosztalyvezetdi) megbizas soran kizarélag a Pwétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet
hatalyos el6irasait kell alkalmazni.

Jelen munkak6zosség-vezetéi megbizasanak részeként ismertetem Snnel a munkakozisség-
vezet6i feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak

szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg modositom.

Nemesnadudvar,

igazgato

A munkakozsség-vezetdi feladatokkal torténd megbizas melléklete:

Munkakori leirdsat a mai napon kiegészitem az aldbbiak szerint meghatarozott munkak&zosség-
vezetdi feladatokkal

a) altalanos vezetdi és koordinacios feladatai

. Az altala iranyitott munkakozosség valamennyi pedagégusa felett kozvetlen felettesi
hataskort gyakorol,

. felelos munkakozossége iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalaséért és végrehajtasaért,

. minden €v augusztusiban megbeszélést tart a munkakozosség szdmara, amelyen
elkészitik az éves munkatervet, irasban rogziti a munkak&zosség munkatervét, beszamolait,

. minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat
szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési feladataira,

. feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai ¢és
pedagogiai feladatok figyelemmel kisérése, elékészitése és végrehajtasa,

. részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein és értekezletein, a munkakozosség értekezletérsl emlékeztetd feljegyzést készit,

. kozremiikodik a vélaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitaséban.
. az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi dnértékelésben,
. megszervezi a munkak6zosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
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. részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkaké&zosség
tagjainak.
b) pedagogustarsait tamogat6 szakmai €s vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség

esetén segiti azt,

. Ugyeletes neveld akadalyoztatdsa esetén, intézkedik helyettesitésrol,

. felelosséggel tartozik a munkak6zdsség szakmai munkajdhoz sziikséges szemléltetd
eszkozok, kdnyvek, stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak

azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

. elékésziti, megszervezi €s lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét €rint6é hazi

tanulmanyi versenyeit,
. kapcsolatot tart a tébbi munkakézosség-vezeto kollégaval,

. legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Gsszefoglalja és kozzéteszi,

. legalabb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,

. ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

c) kiilonleges felelossége

. felelés pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

. bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

. kitelessége a tanari €s tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

. bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

. a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az

igazgatéhelyettesnek vagy az igazgatonak.

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

. munkakdzosség-vezetdi megbizatasanak hatarozott iddtartamit az igazgato altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,
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. munkakozosség-vezetdi feladatainak az adott tanévre meghatérozott megbizasi dijat az
igazgaté altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

. munkak6z0sség-vezetdi megbizasardl irasban lemondhat, a munkakozosség-vezetoi
megbizasrol torténd lemondést a munkaéltaté tanévenként egy alkalommal teszi lehetévé, ennek
benyujtdsi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

. a munkakozosség-vezet6i megbizds a megbizasban megjeldlt hataridd lejartaval
automatikusan megsziinik, ett6l eltérden az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a
munkak6zdsség-vezeti megbizds visszavondsara, a megbizas visszavondsat azonban meg kell

indokolnia.

Nemesnadudvar,

igazgato

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomdsul vettem:

Nemesnadudvar,

pedagogus
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5. Az osztalyfonok munkakori leirasa
Munkaltatoi megbizas

iskolaban osztalyfénoki feladatok ellatasara
tanar részére

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
102. § (1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a
159. § (3) bekezdése, valamint a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6)
bekezdéseiben foglaltak alapjan munkaltatéi jogkéromben eljarva hatarozott idére
megbizom 6nt az alabbi feladatok ellatasaval:

a) az ellatandé megbizas: osztalyfonoki feladatok ellatasa az intézmény 5.
osztalyaban
b) a megbizas érvényessége: ............... ol .o -1g tart.

Az osztalyfonoki feladatok ellatasaért 6nt megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke
a Paétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki
illetmény 6-16%-anak megfeleld also és felsé hatarok kozott lehet. A fentiek és az
intézmény fenntartdjanak rendelkezése, valamint az intézmény erdéforrasainak figyelembe

vételével 2024. évre érvényesen
c) havi megbizasi dijat .............. Ft-ban éllapitom meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan az osztalyfonoki feladatért jaré megbizasi dij a feladattal val6
megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi
illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény
vezetdje az osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a
megbizas irdsos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét,

tappénz, szabadsag idétartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen osztalyfénoki feladatokkal torténé megbizasa nem mindsiil a
Polgéri Torvénykdnyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX.
fejezetében meghatarozott megbizasi szerz6désnek, mert a megbizas nem a munkaltato €s
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kétoldali megallapodasaval jott 1étre,
hanem — a térvényben meghatarozottak szerint — a munkaéltaté egyoldali megbizasaval.
Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A
fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbol adéddan — az osztalyfondk orak haladasi
naploba torténd beirasat ide nem értve — nem sziikséges az elvégzett feladatok irasos
dokumentéldsa, valamint a munkaltaté teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a
munkatdl valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéardnyos cs6kkentése. Az
osztalyfonoki megbizas soran kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet

hatalyos el6irasait kell alkalmazni.
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Jelen osztélyfonski megbizasanak részeként ismertetem dnnel osztalyféndki munkakori
feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi. Munkakéri leirasat a mellékletben leirtak
szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg médositom.

Nemesnadudvar,

igazgato

Az osztalyfénoki feladatokkal torténd megbizas melléklete:

Munkakori leirdsat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott

osztalyfonoki feladatokkal

a) a legfontosabb osztalyfonski tevékenységek Gsszefoglalasa
. osztalyféndki munkajat pedagdgiai programunknak az osztalyfénoki munka

tartalmat, az osztalyfénok feladatait meghatarozo6 rendelkezései szerint kell végeznie,

. feladata az intézmény és a munkakézésség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elékészitése és végrehajtasa,

. javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezesi feladataira,

. a helyi tanterv alapjin osztalyfénski tanmenetet készit, osztalyfénoki
tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

. részt vesz az osztalyfdnoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

. kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: digitalis naplo, torzskényv,
bizonyitvany, stb.,

. vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

. el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulsat, az el6irt idében leadja

a kirandulasi tervet,

. kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 diakok sziileivel, a sziil6i munkak&zdsséggel,
az osztaly diakonkormanyzati vezetéivel,
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= biztositja osztalya képvisel6inek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgytilésen valo részvételét,

. folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagégusokkal,

. a honap végét kovetéen legfeljebb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas €s szorgalom jegyére vonatkozoéan,

. elékésziti a sziildi értekezleteket, vazlatot készit a sziiloi értekezletre, arrol
jelenléti ivet vezet,

. részt vesz osztalya tinnepi musoranak elokészité munkalataiban,

. minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes

eldirasaira,
. kézremiiksdik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

. folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekordcidjara, a teremben
elhelyezett falitjsag tartalmanak karbantartasara,

. a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényd,
beilleszkedési nehézségekkel kiizdo tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet
a pedagdgiai programban leirt elvek szerint végzi,

. minden év szeptember 15-ig aktualizalja, majd folyamatosan nyomon koveti és
frissiti a digitalis napléban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, HH, SNI,
BTMN stb. adataiban bekovetkezo valtozasokat,

. a tanév elején osztdlya szamara lehetdvé teszi a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztaton valo részvételt, az oktatasrél szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

b) az osztalyfénok ellendrzési kotelezettségei

. november, januar, aprilis és junius honap 5. napjaig osztalya tanuloit érintden
ellenérzi a digitalis naplé osztalyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi a teriiletért felelos igazgatohelyettesnek,

. figyelemmel koveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hidnyzasat, 6t napon beliil
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

. a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,

. a digitalis napléban irott iizenet Otjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

. az SzMSz-ben meghatéarozott rend szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan
hidnyzasrol, ha a tanuld bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,
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. az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zdrva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok

atlagatol a tanulo kérdra.

c) kiilonleges felelossége
. felel6s a tanuléi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
. bizalmasan kezeli a tanulékkal, kollégikkal és az osztalyokkal kapcsolatos

informacidkat,

. maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,
. bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
. a hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek

vagy az igazgatonak.

d) osztalyfonoki megbizasinak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas
visszavonasa

. osztalyfénéki megbizatasanak hatarozott idétartamat az igazgatd/féigazgatd 4ltal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

. osztalyféndki feladatainak az adott naptéri évre meghatarozott megbizasi dijat az
igazgato dltal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

. az osztalyfonoki megbizas a megbizasban megjelslt hataridé lejartaval
automatikusan megsziinik, ettl eltéréen az intézmény igazgat6jénak lehetdsége van az
osztalyfondki feladatokkal tdrténd megbizas visszavondsara, a megbizas visszavondsat
azonban meg kell indokolnia.

Nemesnadudvar,

igazgatd

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Nemesnadudvar,

pedagogus
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6. A napkozis munkakoéri leirasa

® o o o o

A pedagdbgusra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenéen az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

A napkézis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti foglalkozasi
tervet készit.

A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkdzis tanulok részére a masnapi felkésziilést:
Megismerteti veliik az 6nallé mddszeres tanuldst.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl.
Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

A szdbeli feladatokat a napkézis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetélja elére
meghatarozott idopontokban.

Rendszeresen egyiittmiikddik a napkdzis csoportot tanité pedagégusokkal.

A tanitasi 6rak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia

szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kétetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodéasat, rossz
id6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén. A szinvonalas
szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturdlis, sport, jaték és
munkafoglalkozéasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelelden -
csoportosan elkiséri és elblcsuztatja a tanulokat az tigyeletes teremnél. Az ligyeleten
maradd tanulokat atadja az tigyeletes tanarnak.

A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezetotol beszerzi. Az altala atvett
eszkozoket megorzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Kezeli a napkozis csoport ellatmanyat és azzal idében elszamol.

Kotelezben részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi idén kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozéson,
értekezleten részt vesz.

Pontosan, rendszeresen vezeti a napkozis naplot.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, vagy a helyettes

megbizza.
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7. A rendszergazda munkakéri leirasa

rendszergazda munkakori leiras

Munkakdr megnevezése: rendszergazda

Munkavégzés helye: Nemesnadudvar-Ersekhalma Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és
Nemesnadudvar-Ersekhalma Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Ersekhalmi Telephelye

Munkaltato6i jogkor gyakorldja: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgat6-helyettes

Munkaideje: heti 20 6ra, naponta 8-12 6raig

Munkaidé beosztasa valtozhat, az igazgatéval tortént egyeztetés szerint.
A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasét az igazgato engedélyezi.

Munkaviszonyt érint§ szabéalyok:
2011.évi CXC. torvény a nemzeti kiznevelésrol
2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok tj életpalyajardl

401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet

A munkakér {6 célkitlizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miikod6képességének biztositasa, az
alland6 oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési- oktatisi feladatainak
aldrendelve, a pedagégusokkal egyiittmiiksdve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szémitastechnika legujabb vivményait, és lehetség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot tesz

a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjdn, az anyagi lehetéségek felmérésével,
kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepciokat.
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Az éllandé miikoddképesség érdekében biztositott szdmdra a rendezoszekrényekhez és a
szamitastechnika terembe bejutas lehetésége, kiilondsen indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-

24 oraig. A munkaidon kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

Kiilonas figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsira és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertozés esetén mindent megtesz a fertozés terjedésének megakadalyozasara,
a fertdézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitasara. Az iskola
anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozzéd tartozdé programokrol, a dokumentaciokat

nyilvéantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Az iskolai tinnepségek alkalmaval ellatja a hangositasi feladatokat.

Hardver

Elvégzi az ) gépek €s egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez
az eléfordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert
igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig

megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errél munkanaplot
vezet.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és

berendezések allapotardl, allagardl.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld

képességl, de ingyenes programok hasznélatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitdé programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetoségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat €s hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zd6dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitdsat.
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Titoktartas:

illetve annak tevékenységére

Koteles a munkdja sordn szerzett értesiiléseket a munkaltatora,
illetéktelen

vonatkozé alapveté informaciokat megérizni. Ezen tdlmenden sem kozdlhet
személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciét, mely munkakére betoltésével megtud,

¢s melynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre kdros kivetkezménnyel jarna.

Az iskola felszereléseiben, berendezési targyaiban esett rongalasokrél az intézmény vezetdjének

tesz jelentést.

Munkavégzése soran betartja a 2023. évi LIL térvényben (Torvény a pedagégusok uj
¢letpalyajarol) és az intézményi SzMSz-ben a kéznevelési foglalkoztatottakra vonatkozé

szabalyokat.

A munkiltaté kételezheti a munkakéri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,

ha a munka Gsszefiigg az intézmény miikédésével.

igazgato
A munkakéri lefrast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezének

1smerem el.

Nemesnadudvar, .......

munkavallalé
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