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A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és feladata

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény az intézmény jogszeri miikodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és
pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a varoslédi székhelyli Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola nevelGtestiilete az

alabbi szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény mitkodésének szabalya-
it a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem ren-

deznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdjének, pedagogusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és kotelessége. A
szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitasaban, illetéleg igénybe

veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.



I. Bevezeto rendelkezések

1. Az intézmény

Elnevezése: Varoslodi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
Székhelye: 8445 Varosldd, Kossuth u. 58.
Tagintézménye: Kislédi Réthy Mihaly Tagintézménye 8446 Kisléd HOsok tere 9.

2. Az intézmény fenntarto és mitkodteto szerve:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (késdbbiekben: KLIK)

3. Az intézmény tevékenységi kore és miikodési teriilete:

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. CXC. térvényben meghatarozottak alapjan az altalanos iskolai
nevelési-oktatasi tevékenységre terjed ki az intézmény fenntartasaval.
Az intézmény miikodési teriilete a KLIK altal meghatarozott koznevelési feladat-ellatasi tertilete.

4. Az intézmény tipusa, jogallasa

Altalanos iskola, amely szakmai tekintetben egy 6nall6 tagintézménybdl és egy intézményegységbol
all. A Varoslodi Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola 6nalld jogi személy, a tarsult 5n-
kormanyzatoknal megsziind kdzoktatasi intézmények jogutddja. A gazdalkodas megszervezésének
tekintetében részben 6nallo gazdalkodo koltségvetési szerv. Német nemzetiségi nyelvii nyelvoktatd
nemzetiségi nevelést folytat. Vallalkozasi tevékenységet folytathat eszkozeinek szabad kapacitasa
kihasznalasa érdekében, de ezen tevékenysége nem veszélyeztetheti a alaptevékenységét, és ebbdl
eredo kotelezettségeinek teljesitését.

5. Az intézmény tevékenysége

» Az iskola tagintézményének ¢és intézményegységének alaptevékenységeit az iskola szakmai
alapdokumentuma hatarozza meg, mely 2016. szeptember 1-jével 1épett hatalyba.

I1. Az iskola vezeto szervei

1. Az igazgato
Az iskola ¢élén a magasabb vezetd beosztasu igazgato all, aki

» felel a vezetdi feladatok szakszeri ellatasaért és 0sszehangolasaért,

» gondoskodik az iskola pedagdgiai programja megvalositasanak személyi, targyi, valamint mod-
szertani feltételeirdl,

» vezeti és elokésziti a nevelGtestiileti értekezletet,

» ellendrzi a tagintézmény mikodését, figyelemmel kiséri az izemelés folyamatossagat és gazda-
sdgossagat,

» dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly vagy az
SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

» eleget tesz a jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettségeinek a fenntartoval, miikddtetdvel és
a német nemzetiségi dnkormanyzattal és a kozalkalmazotti megbizottal,

» eleget tesz a jogszabalyban el6irt beszamolasi kotelezettségének a Sziildi Szervezet és az In-
tézményi Tanacs jogszabalya altal eldirt forma szerint,

» teljes korien képviseli az iskolat a fenntartoval, mitkodtetdvel torténd egyeztetéseken,



» teljes kortien képviseli az iskolat kiilsé szervek elétt, de a képviseletre meghatarozott tigyekben
eseti vagy allandé megbizast adhat,

> cllatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.

2. A nevelotestiilet

» Az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. Tagja az intézmény valamennyi
pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja (az 6raadoknak nincsen dontési jogkdoriik).

» A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tartanak.

A neveldtestiilet a tanév sordn az alabbi rendes értekezleteket tartjak: alakulo-, nevel6i- és osztalyo-
70 ¢értekezletek, tanévnyito, elsé félévet lezard €s tanévzaro. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet
hivhat 6ssze -sziikség szerint- az intézmény vezetdje, vagy ha a neveldtestiilet 1/3-a kéri.

Ha a Sziil6i Szervezet kezdeményezi a nevel6testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol

a neveldtestiilet dont.

» A nevel6testiilet meghatarozza miikodésének és dontésének rendjét. A nevelbtestiilet dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A nevelbtestiilet személyi kérdésekben titkos
szavazassal is donthet. A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni, amely tar-
talmazza az értekezlet helyét, idejét, a jelenlévOk nevét, valamint a targyalt témékat. Az érte-
kezlet jegyzOkonyvét az intézmény igazgatdja, a jegyzOkonyv vezetdje, valamint még egy neve-
16testiileti tag hitelesiti.

» Az alapfeladatot kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott felséfokt végzettségii kozal-
kalmazottak tagjai a nevel6testiileti értekezletnek.

» A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv elfogadésa,

az intézmény munkajat atfogd elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, osztalyoz6 vizsgara bocsatas,
tanulok fegyelmi tigyei,
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intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi program szakmai véleményének tartalma.

» A nevel6testiilet gyakorolja:
» az igazgato ¢és a telephely szerint illetékes tagintézmény-vezetd megbizasaval osszefiiggésben a
jogszabalyok altal az intézmény neveldtestiiletére atruhdzott véleményezési hataskoroket,

» a neveldtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

» A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes:

» Ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili
értekezlet hatarozatképességéhez a tagok koziil legalabb 50% + 1 £6 jelen van.

» Ha a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény miikodését érintd barmely kérdésben, irasban véle-
ményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja azt megvizsgalja, €s arra 30 na-
pon beliil indokolt irdsbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérdl az intézményegység-
vezeto €s a tagintézmény-vezetd gondoskodik.

3. Az alkalmazotti kozosség, az o6sszalkalmazotti értekezlet

a/ Az alkalmazotti kzosséget az iskolaban foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.



b/ Az alkalmazotti kzosséget véleményezési jog

» illeti meg az iskola atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltozasaval, nevének
megallapitasaval, az intézményvezetd megbizasaval €s a megbizas visszavonasaval 6sszefliggd
dontésekben.

» A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az 6sszalkalmazotti értekezlet.

» Az értekezlet véleményezése jegyzOkonyvbe keriil, amely a megjelent alkalmazottak és meghi-
vottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas 1ényegét, a szavazas szamszerl ered-
ményét és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzokonyvet az intézményvezetd altal javasolt és
az értekezlet tagjai altal egyszerli szotobbséggel kijeldlt jegyzokonyvvezetd késziti el. A jegyzo-
konyvet a jegyzOkonyvvezetd €s az intézményvezeto irja ala, egy tag pedig hitelesiti.

Az alkalmazotti kozosség Osszehivasa

» Az Osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartoéi dontések megho-
zatala el6tt kell 6sszehivni.
> Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgatd valamely kérdés megtargyalaséra elhatarozza.

» Az 0sszalkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend megjelolé-
sével kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az igazgatod dont.

Az 6ssz alkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldbb felének a jelenléte sziikséges.

I11. Az iskola szervezeti felépitése és miikodésének rendje

1. Az iskola szervezeti felépitése:

» Az intézmény ¢€lén az igazgatd all, aki egyben a varoslédi iskolai intézményegység-vezetdje
is. O felel az iskola intézményegysége és tagintézménye kozotti koordinalasért. Az intéz-
ményegység €s a tagintézmény szakmai tekintetben fiiggetlenek egymastol, azaz annak veze-
toi felelnek a szakmai kovetelmények betartasaért. Az intézményvezetd kozvetit a fenntarto
¢s a tagintézmény kozott.

Az iskola tagintézményének és intézményegységének neve, telephelye:

1. intézményegység: Varoslédi Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola, Varosléd
8445 Virosldd, Kossuth Lajos u 58.

1. tagintézmény: Kislodi Réthy Mihaly Tagintézménye
8446 Kislod, Hosok tere 9.

2. Az iskolai tagintézmény/intézményegység feladata és miikodési rendje
2.1. Feladataik:

» Az iskola szakmai alapdokumentuma tartalmazza a tevékenységi kort és a felvallalhatd egyéb
tevékenységeket.

> Ezen kivil:

e Szorosan egyiittmitkodve a csaladdal biztositja a 6-14 (16) éves korosztaly nevelését, képze-
sét, muvelodését.

e Sokoldalu egyiittmiikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetségeit az intézményi de-
mokracia formainak felhasznalasaval.



Feltarja az 6voda ¢€s az iskola egymasra épiilésének modjait, folytatja az 6voda felzarkoztato
tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok képességeinek maxima-
lis kibontakoztatasarol.

2.2. Miikodés rendje:

>
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Szorgalmi idében hétfotél péntekig a nyitvatartasi id6 Kislédon 7.20 ératdl 16 ordig, Varos-
16don 7.00 6ratol 16.30 oraig tart.

Az iskolék vasarnap és munkasziineti napokon zarva tartanak, rendkiviili esetben a tagin-
tézmény/intézményegység-vezetd engedélyével lehetnek nyitva.

A reggeli és a sziinetkozi rendet a helyi szervezésti pedagogus-ligyelet biztositja.
A tanitasi 6rdk 45 percesek. A sziinetek idejét a hazirend hatarozza meg.
A tanul6 a tanuldi id6 alatt csak sziildi kérésre, neveldi engedéllyel hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos tigyek intézése 7.30 oratol 16.00 oraig, pénteken 7.30 oratol 13.30 oraig az isko-
latitkar altal torténik.

A szorgalmi idészakban a zarva tartasokrol a sziil6ket legalabb 7 nappal elébb értesiteni
kell.

Az iskoldk a tanitasi sziinetekben az tligyeleti rend szerint tartanak nyitva. Az tigyeleti idén
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tatézkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi
szlinet ligyeleti rendjét az intézményegység, illetve a tagintézmény vezetdje hatarozza meg.

A tornaterem kiilon meghatarozott rend szerint tart nyitva a szorgalmi és a nyari idészakban.

A vezet6 reggeli beérkezéséig €s tdvozasa utan a szervezett foglalkozast végzé pedagogus,
illetve az arra kijelolt személy tartozik feleldsséggel az intézményegység/tagintézmény rend-
jéért.

2.3. A tandéran kiviili foglalkozasok szervezett formai, rendje

>

>

Az intézmény az iskolai tanulok részére biztositja a menza, illetve napkozi igénybevételét,
tovabba a mindennapi testedzést €s a sportkor mitkddtetését.

Az iskola biztositja az énekkar €s a német nemzetiségi gyermektanccsoportok mitkddtetését,
lehetéség szerint tdmogatja intézményen kiviili szerepléseit, versenyeken és bemutatokon
valo részvételét.

Egyéb szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, miivészeti csoport inditasarol a Sziildi Szerve-
zet véleményének kikérésével minden tanév elején az iskolai neveldtestiilet dont.

Az iskola biztositja a mlivészeti, Sport és zenei oktatashoz az oktatast végzd iskoldk szdmara
a megallapodasban foglaltakat.

2.4. Az iskolai felvétel rendje

Az éltalanos iskolai felvétel — tankotelezettség:
» A gyermek tankdteles attol a naptari évtdl, amelyben augusztus 31-€ig 6. életévét betolti.

» A gyermek iskolaérettségérdl az ovodavezetd dont.

» Problémas esetekben, ha az egyik fél nem ért egyet a dontéssel, a nevelési tanacsadohoz, majd -
indokolt esetben- a szakért6i bizottsaghoz kell fordulni.

» A tankdtelezettség — a sziilo valasztasa alapjan — iskolaba jarassal vagy magantanuloként telje-
sithetd.



» A tanuldi jogviszony beiratkozas alapjan 1étesiil, a fenntartoval egyeztetett idopontban.

» A gyermek napkozis felvételét a sziil6 év elején irasban igényelheti.

2.5. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért a tagintézmény/intézményegység-vezeto a felelds.

Az éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:
» elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

» részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozoval az iskola fenntar-
tdja és mikodtetdje megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

» a felelés dolgozo feladatait,

» a sziikséges hataridoket,

» atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

» a felelés dolgozé dijazasanak modjat és mértékét.

Feladata tovabba:

>
>

Tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal kiadott igényl6-
lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az iskolatitkarnak be kell mutatniuk a normativ
kedvezményre valo jogosultsagot igazolo iratot.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozdsokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi Orakra torténé felkésziiléshez.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara jutd 6sszegnek egy részét tartds tankonyv, illet-
ve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, ,,a konyvtar” allomanyaba keriil. Fel-
mend rendszerben vallalja az iskola az ingyenes tankdnyv biztositasat.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola vezetdje altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek (ahol
van) véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrol, hogy a tartos tankdnyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az
iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.

2.6. Egyiittmiikodés a didAkonkormanyzattal/iskolai diakkozosséggel

» A tanulok érdekeinek képviseletét a Diakonkormanyzat/diakkozosség latja el. Tevékenysége a
tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed, munkdjat a tanuldk altal felkért nagykora személy
segiti, aki - a Didkonkormanyzat/didkkozosség megbizasa alapjan - eljarhat a Didkonkormany-
zat/diakkozosség képviseletében.



> A DOK/didkkdzosség - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérdl, az
ehhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsarol, hataskorei gyakorldsarol, egy tanitas nélkiili
munkanap programjarol.

> A DOK/diakkdzdsség egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érintd kovetkezd kérdésekben:

» jogszabalyban meghatarozott ligyekben az SZMSZ, a pedagogiai program ¢és a hazirend el-
fogadasakor valamint modositasakor,

> A DOK/diakkdzosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mii-
kodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

> Az évi rendes Diakgytilésen az intézményvezetd és a DOK/diakkdzosség képviseldje beszamol:
» azadott terlileten végzett tevékenységérol,
» atanuloi és gyermeki jogok érvényesiilésérol,
» ahazirend végrehajtasanak tapasztalatairol.

> A DOK/diakkozdsség feladatainak ellatidsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola berendezé-
seit, ha ezzel nem korlatozza azok milkodését.

» A Diakonkormanyzat/didkkozosség véleményét a nevelotestiileti értekezleten a Didkdnkormany-
zatot/diakkozosséget segitd tanar képviseli. A nevelGtestiilet értekezletére a valasztott diakképvi-
seld is meghivhato.

» Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz elézetes engedély sziikséges.

» A Didkonkorményzat a varoslodi iskoldban az év tanuldjat jutalomban részesiti.

2.7. Az iskolai szakmai munkakozosségek és kapcsolattartasuk rendje

» A tagintézmény/intézményegység pedagdgusai szakmai munkakozosségeket alakithatnak,
¢liikon felel6s munkakozosség-vezetokkel. A munkak6zosség vezetdje éves munkaterv alap-
jén iranyitja és ellendrzi a szakmai munkat. Ezeket az intézményegység €s a tagintézmény
éves munkatervéhez csatoljuk. A munkaterv kidolgozasakor figyelembe kell venni az iskola
vezetése és a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

» A munkakdzOsség vezetdjét az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato, illetve az azonos
nevelési feladatokat ellatd pedagogusok csoportja valasztja, és az intézményegy-
ség/tagintézmény-vezetdje bizza meg.

» A munkakdzdsség vezetdje (azaz képviseldje) révén véleményt nyilvanithat minden, a tagin-
tézményt/intézményegységet érintd kérdésben.

A szakmai munkakozosségek az intézményen beliil és kiviil is egylittmiikddnek:
» intézményi szakmai megbeszélés keretében,

» versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,
» lnnepségek megszervezésében,

» tovabbképzéseken,

» egyéb kozos rendezvényeken.

IV. Az iskola vezetési szerkezete,
a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskolaban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a tagintézmény/ intézményegység-vezetdk latjak
el.



1. Az igazgaté (1. fejezet 1. pontjaban részletezve)

2. A hataskorok atruhazasa

Az iskola igazgatdja -egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett- a kovetkezd hataskoroket
ruhdzza 4t:
a./ a képviseleti jogosultsag korébol

» atagintézmény szakmai képviseletét a tagintézmény vezetdjére,

» avaroslddi intézményegység képviseletét az iskola igazgatohelyettesére;

b./ gazdalkodasi jogkorébol

» korlatozott gazdalkodasi jogkor gyakorlasat a tagintézmény-vezetore;

c./ az utalvanyozasi jogkdort

» tartos tavollét esetén a varoslddi altalanos iskola igazgatdhelyettesére;

d./ iranyitasi jogkorébol

» a munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasat, a munka- és tiizvédelmi felel6sok tevékenységének

irdnyitasat, valamint tanuldi- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok ellatasat
a tagintézmény-vezetore.

3. A tagintézmény-vezeto

» Vezet6i megbizasardl a fenntartd dont.
» Iranyitja tagintézménye szakmai munkajat, szakmai iigyekben képviseli a tagintézményt.
» Dont a tagintézménye miikddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek eldzetes

egyeztetése nem tartozik az iskola kozponti szerveihez, illetdleg amelyekben a dontés nem tar-
tozik az iskola mas kozosségének hataskorébe.

» Hataskorébe tartozo ligyekben eleget tesz az egyeztetési kotelezettségeknek.
» A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniigyigazgatasi feladatokat.

» Az iskolai nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése soran a tervezetet egyeztetik
az iskola igazgatojaval.

» A tagintézmény-vezet0 az igazgatd altal atruhdzott hataskorben korlatozott gazdalkodoi és
munkaltatoi jogkorrel rendelkezik.

» Végzi a vezetOk részére eldirt ellendrzéseket, valamint a tagintézmény Munkavédelmi Szabaly-
zataban ¢és a Tlizvédelmi Szabalyzataban el6irt feladatokat, ellatja, illetve iranyitja a pedagogiali,
szakmai munka bels6 ellendrzését.

» Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének idészakaban
felméri €s az iskola igazgatojahoz eljuttatja a tagintézmény kovetkezd évi személyi és dologi
jellegli igényeit.

» Gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol, egyiittmiiko-
dik az egyhazak képviseldivel.

» Szoros kapcsolatot tart fenn a nevelési tanacsadoval, a gyermekjoléti szolgalattal, az egészség-
iigyi ellatokkal, a fenntartoval, a helyi tarsadalmi szervezetekkel.

» Helyet biztosit a miivészeti képzésnek, amennyiben az nem zavarja a nevelés-oktatas rendjét.

» Felelosséggel tartozik feladata ellatasaért, az altala vezetett tagintézmény szakmai munkajaért
¢s a korlatozott gazdalkodoi jogkoriikben tett intézkedésekeért.

> Evente legalabb egyszer irasban beszamol a tanévben elvégzett munkarél az intézmény vezetd-
jének.
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4. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

>

>

>

Az iskola nevében aldirasra az iskola igazgatoja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo ira-
tok tekintetében is egymagaban ir ala.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo6 irato-
kat helyette az altalanos helyettesitést ellatdo személy irja ala.

A tagintézmény-vezetd aldirasi jogkore a vezetésiik ala tartozd egység szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett szakmai intézkedésekre, a taniigyigazgatas korébe
tartozo tigyekre terjed ki.

Sajat teriiletén aldirdsi joga van az iskolatitkérnak is: postai kiilldemények, szallitmanyok atvéte-
lekor.

Pecsétet bizonyos eseteken az iskolatitkar és az osztalyfonokok is hasznalhatnak (ligyintézések,
illetve bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek ellendrzok hitelesitése esetén).

Az igazgato altal alairt leveleket az iskola fejlécével, alairasa mellett az iskola korbélyegz6jét
kell hasznalni.

Az iskola tagintézményében/intézményegységében keltezett leveleket a tagintézményt/ intéz-
ményegységet egyértelmiien azonositd fejbélyegzdvel kell elldtni, mig a tagintéz-
mény/intézményegység-vezetd aldirdsa mellett a tagintézmény/intézményegység korbélyegzdjét
kell haszndlni.

Hasznalaton kiviil a pecséteket el kell zarni.

5. A helyettesités rendje

>
>

A\

Az igazgat6 altalanos helyettesitését tavollétében az iskola igazgatohelyettese latja el.

Az igazgat6 és az altalanos helyettesitésével megbizott személy egyidejli akadalyoztatasa esetén
a helyettesitésre megbizast kell adni a hataskorok megjelolésével.

A tagintézmény-vezetOt tavolléte esetén az altala megbizott személy helyettesiti.

A tagintézmény-vezetd tartos tavolléte esetén az igazgatd -a munkajogi szabalyoknak megfele-
18en- kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.

V. A pedagogusok munkarendje

» A teljes munkaiddben foglalkoztatott pedagogusok munkaideje napi nyolc, heti negyven ora,
amely a neveléssel, oktatassal lekotott orakbol, valamint a neveld-, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal osszefiiggo fel-
adatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.

» A pedagogus a foglalkozasi 6raja €s munkaideje el6tt 15 perccel annak helyén koteles meg-
jelenni.

» A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, s annak okat lehetdleg el6z6 nap,
illetve foglalkozason, rendkiviili esetben az adott napon reggel 7 6ra 30 percig koteles jelen-
teni a tagintézmény/intézményegység vezetdjének.

» Az intézmény rendezvényein, linnepélyeken a pedagogus jelenléte kotelezo.

» Az altalanos iskolaban a folyosokon és az udvarokon a tanitas megkezdése el6tt, valamint az
orakozi szlinetekben tigyeleti rendszer miikddik. Az tligyeletes feladatait az tigyeleti rend tar-
talmazza.

VI. A tagintézmény és az intézményegység egyiittmiikodésének szabalyai,
a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

» Az iskola miikddésének szakmai alapelveit, a tagintézmény €s az intézményegység tartalmi
egyiittmiikodését az iskola pedagégiai koncepcidja tartalmazza, az éves feladatok litemezé-
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sét a munkaterv rogziti. A tagintézmény és az intézményegység vezetdje a hatékony
egylittmiikodés, valamint a szakmai tapasztalatcsere érdekében rendszeres kapcsolatot tarta-
nak fenn, székhelyeiken biztositjak az informacidaramlast.

» A tagintézmény és az intézményegység rendszeres szakmai egyiittmiikodést valositanak meg
a neveldtestiiletek munkajan keresztiil, valamint a gyermekvédelmi tevékenység Osszehan-
golt szervezésében, a mentalhigiénés munkaban.

» A tagintézmény és intézményegység feladatainak 6sszehangolasaban az igazgatd rendelkezik
dontési jogkorrel, 6 végzi az operativ ligyek egyeztetését is.

VII. A pedagoégiai munka belsé ellenorzésének rendje

1. A bels6 szakmai ellendrzés rendje az iskolakban

» A nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzése kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra is.

» A nevel6-oktatd munka belsé szakmai ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miiko-
déséért a tagintézmény/intézményegység-vezetd felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tar-
talmat, modszereit és litemezését az évenként elkészitendO ellendrzési terv tartalmazza. Az
ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolyasarol az igazgatod dont.

» Az oktato-nevelé munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- azigazgato,

- atagintézmény-vezeto,

- amunkako6zdsség-vezetok,

- aneveldtestiilet tagja (kiilon megbizas alapjan).

» A tagintézmény/intézményegység-vezeto a tagintézményben/intézményegységben folyd va-
lamennyi tevékenységet ellendrizheti. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

» A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktar-
gyukkal Osszefliggd teriileteken 1atjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak a tag-
intézmény/intézményegység-vezetot.

Az ellendrzés modszerei:
- atanordk, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatésa;
- irasos dokumentumok vizsgélata;
- tanul6i munkak vizsgalata;
- beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzdk az érintett pedagdgussal, sziikség esetén a mun-
kakozosség tagjaival megbeszélik.

Az éltalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozéasaval — tantestiileti értekezle-
ten 0sszegezni kell.

VIII. A pedagogusok oktato-neveld munkajaval
osszefiigg6 teendokre valo kijelolésének, megbizasanak elvei

» A pedagogusok munkakori kotelességeit, a munkavégzés szabalyait a koznevelési tor-
vény2011. CXC. és a 20/2012. EMMI rendelet szabalyozza. A nevel6-oktatdé munkaval 6sz-
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szefiiggd teendOk ellatasra barmely pedagdgus megbizhatd, dnkéntes jelentkezés és megal-
lapodas vagy kijelolés alapjan.

» A megbizast az intézményvezetd adja és vonja vissza, amelyet — nevelGtestiilettdl atruhazott
hataskorben - a munkak6zosségek (ahol vannak) eldzetesen véleményeznek.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:

megfelel6 szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,
szervezOkészség, ratermettség,

az Onkéntesség elve ¢és a feladat ellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése,
az aranyos terhelés figyelembevétele,

a tagintézmény/intézményegység ¢rdeke.

Fébb megbizatasok:

osztalyfénoki,

szakkorvezetdi, sportkorvezetoi,

palyavalasztasi felelds,

munka- és tlizvédelmi felel6si,

kozlekedési szakreferens,

tankonyvfeleldsi,

gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s/gyermekvédelmi koordinator
mérési koordinator.

IX. A tagintézmény/intézményegység és a sziiloi kozosség kozotti
kapcsolattartas rendje

» A tagintézmény/intézményegység vezetdje tart kapcsolatot a tagintézmény/intézményegység
sziil6k kozosségével, tajékoztatast ad a tagintézmény/intézményegység munkajarol.

» A Sziil6i Szervezet vezet6it meg kell hivni a tanévnyito és a tanévzaré értekezletre.

> A sziil6i kozosségek megkeresésére sziikséges tajékoztatast, informaciot az igazgato, illeto-
leg a tagintézmény-vezet6 adja meg.

» Azokban az iigyekben, amelyben a sziil6i kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly vélemé-
nyezési jogot biztosit, a véleményt a tagintézmény/intézményegység-vezetd kéri meg az ira-
sos anyagok atadasaval. A sziiloi kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet vélemé-
nyezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

» A tagintézmény/intézményegység sziil6i kozossége részére a tagintézmény/intézményegység
vezetdje tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatdst ad a tagintéz-
mény/intézményegység munkajarol.

Az osztalyok sziiloi kdzosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A kapcsolattartas formai:

e napi beszélgetések,
fogadoorak,

iskolai tinnepek, rendezvények,
sziiloi értekezletek,
csaladlatogatasok.

X. A Sziildi Szervezet jogkore

» A Sziiloi Szervezettel a kapcsolatot a tagintézmény/intézményegység-vezeto tartja. A sziilok
a koznevelési torvény értelmében jogaik, kotelességeik érvényesitéséhez kozosséget hozhat-
nak létre. A sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogkorrel rendel-
kezik. Jogkoreik a kovetkezok:
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Déntési jogkor
e sziilok képviseletében eljard személy megvalasztasa,
e munkaterv, tisztségek meghatarozasa.
Egyetértési jog:
e anyagi tehervallalas szabalyai,
e jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.
Vél eményezési, javaslattevd jogok:
e az intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend elfogadasa elétt,
e sziil6i értekezletek témaja,
e ¢ves munkaterv sziilokre vonatkozo megallapitasai,
e iskola-csalad egyiittmiik6dési formai,
o vallalkozas, szolgaltatas igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

XI. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai

» Az iskola kiilonb6z6 orszagos €s megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, és tagja
szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és az érintett tagintézmény/intézményegység-vezetd az alabbi szervekkel tart fenn szo-
ros kapcsolatot:

a.) A fenntartoval: Az igazgat6 napi kapcsolatban all a tankeriileti igazgatoval, folyamatosan tajé-
koztatja Ot a fontosabb torténésekrdl, a problémakat felveti, kozos megoldast varva attol, év vé-
gén beszamol a tanév torténéseirdl, a jovo évi tervekrol.

b.)A tagintézmény/intézményegység-vezetd a telepiilés adott polgarmesterével és képvisel6-
testiiletével tart fenn szoros kapcsolatot.

C.) A helyi nemzetiségi onkormanyzatokkal: Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd is
partneri kapcsolatot tartanak fenn a tarsult telepiilések nemzetiségi szerveivel.

d.) A pedagbgiai és szaktargyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, tankonyvkiado,
taneszkozgyartok stb.)

e.) A pedagogiai szakszolgalattal: A tagintézmény/intézményegység a jelzOrendszerén keresztiil
értesiti a nevelési tanacsadot, tovabba a veszprémi tanulasi képességet vizsgalod bizottsagot, ha
valamely gyermeknek tanulasi nehézségei, zavarai tdmadnak (pdszeség, diszlexia, diszgrafia,
diszkalkulia, sajatos nevelési igény stb.). Err6l minden esetben el6tte értesitik a sziil6t is.

f.) A gyamiigyi, csaladsegité és gyermekjoléti szervekkel: a tagintézmény/intézményegység jelzi,
ha valamely gyermek veszélynek van kitéve. A gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban all,
ha lehetdség van ra, k6zos programot szervez a hatranyos helyzetli gyermekeknek. A tagintéz-
mény/intézményegység kéri egyes gyermekek magantanulova nyilvanitasat. A problémas gyer-
mekekrdl esetmegbeszélést tartanak. A miivészeti iskolakkal: a tagintézmények/ intézményegy-
ségek lehetdség szerint helyet és ez altal gyermekeinek lehetdséget biztosit a miivészeti oktatas-
ra.

g.) A kornyez6 nevelési-oktatasi intézményekkel: A tagintézmény/intézményegység partneri kap-
csolatot tartanak fenn a kornyez6 telepiilések iskoldival, 6vodaival. Tapasztalatcsere utjan meg-
beszélik kozos problémaikat, amelyek az eldbbre haladast, a munka zokkenOmentességét segi-
tik.

h.) Az egészségiigyi szervekkel: a tagintézmény/intézményegység vezetdje kdzvetlen kapcsolatot
tart fenn az egészségiligyi szolgaltatokkal. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét a XVI.
fejezet tartalmazza.
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A partnerkapcsolatok kiépitésének menetét az iskola Intézményi Mindségiranyitasi Programja
(IMIP) tartalmazza.

XII. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

» A gyermekvédelmi felelésok/koordinatorok intézménylinkben szoros kapcsolatot tart a vé-
dondi és a gyermekjoléti szolgalat dolgozodival.

» A gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység célja, hogy a gyermek csaladban torténd nevelé-
se, iskolai felkésziilése megvalosulhasson, hogy a gyermek személyiségét kibontakoztathas-
sa, tehetségét kifejleszthesse, hatranyat ledolgozhassa, hozzajusson a fejlodéshez sziikséges
ellatashoz. Az iskoldban olyan 1égkort kell kialakitani, amely eleve kizarja annak lehetdsé-
gét, hogy barmelyik gyerek szarmazasa, szine, neme, valldsa, nemzeti etnikai hovatartozésa,
vagy barmilyen mas oknal fogva hatranyos kitaszitott helyzetbe keriiljon.

» A gyermek fejlédésének egyik legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen tankotelezettség-
ének. Az iskola vezetdje értesiti a jegyzot, ha a gyermeket nem irattadk be az altalanos isko-
laba. (A jegyz6 elézetesen listat készit a tankoteles kora tanulokrol, és azt az iskola rendel-
kezésére bocsatja.)

» Minden osztalyfonoknek kotelessége annak nyomon kovetése, hogy kik nem jarnak rendsze-
resen iskolaba.

» A gyermeknek torvényben biztositott joga, hogy hozzajusson megfeleld étkezéshez, ruha-
hoz, oktatashoz, egészségligyi ellatdshoz. Abban az esetben, ha a sziil6k ezekrdl a szolgélta-
tasokrol nem tudnak vagy nem akarnak gondoskodni, az iskola vezetdjének kell megtenni a
sziikséges 1épéseket, kiilonds tekintettel arra, hogy a sziildk jovedelme, vagyoni helyzete
akadalyozza-e a megfelel6 gondoskodast, vagy életmodjuk, életviteliik, gyermekhez valé vi-
szonyuk is akadalyozza a gyermek fejlodését. Az iskola minden dolgozdjanak kotelessége,
hogy a gyermekekkel torddjon, felfigyeljen a problémdakra és jelezze azokat az osztalyfo-
noknek és a tagintézmény/intézményegység-vezetonek.

> A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért a nevel6-oktatd munka egészsé-
ges, biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, egészségligyi vizsgalat megszervezéséért a
tagintézmény/intézményegység-vezeto a felelds.

» A csaladdal a kapcsolatot az osztalyfonokok és az ifjusagvédelmi felel6s/koordinator tartja.
Az 1. osztélyban az osztalyfdnokok minden tanul6 csalddjat meglatogatjak, késdbb sziikség
szerint az 0j osztalyfénokok. Kozre kell mitkddniiik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriil-
mények feltarasaban. Té4jékoztatni kell a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrol.
A gyermekkel valé kozvetlen beszélgetés, a pedagogus megfigyeld tevékenysége, csaladla-
togatasok soran szerzett tapasztalatai alapjan a segitségre szorulok érdekében tajékoztatja a
gyermekvédelmi feleldst/koordinator és az intézmény vezetdjét. Kezdeményezheti a napko-
zis ellatast, étkeztetési tamogatast, tankonyvtamogatast stb.

» Az ifjisagvédelmi felelds/koordinator nyilvantartast vezet a veszélyeztetett, hatranyos hely-
zetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulokrol, kapcsolatot tart azok csaladjaval, felhivja
figyelmiiket kotelezettségeikre (pl. rendszeres iskolaba jaras), tdjékoztatja a tdimogatasi lehe-
tdségekrol. Feladata a gyermekjoléti szolgélattal vald kapcsolattartés, kérheti az intézmény-
vezetd, az orvos, a védonod, a jegyzd segitségét. Kezdeményezheti a pénzbeli tamogatas,
természetbeni juttatdsok megallapitasat, napkozi otthoni ellatést.

» Valamennyi pedagogusnak kotelessége a hozza bizalommal forduld gyermekek problémait
meghallgatni és legjobb tudasa szerint segiteni.

» Amennyiben az 6vodak ¢és az iskolak rendelkezésére allo pedagogiai eszk6zok (nagyobb
odafigyelés, torddés, felzarkoztatod foglalkozas, koltségvetési tdimogatasok, étkezési tamoga-
tas, tankdnyv) nem elegenddek, a tagintézmény/intézményegység-vezetd igénybe veheti a
jegyz0, a nevelési tanacsado, a renddrség, ligyészség, tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok
segitségét is, illetve hatosagi eljarast kezdeményezhet.
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>

>

Kotelezheti a sziil6t napkozis ellatas igénybevételére, ha a sziilé veszélyezteti gyermeke fej-
16dését. Rendszeres csaladlatogatast tehet, esetmegbeszélést hivhat dssze.

XIII. A fegyelmi eljaras és a kartéritési felelosség részletes szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigorl megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

- kizérés az iskolabol.

>

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanul6d é€letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. A di-
akonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol —az indok megjelolésével- a tanuldt és a tanuld sziildjét
irasban értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a kotele-
zettségszegést, vagy a tényallas tisztdzdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani, ame-
lyen részt vesz a tanul6 és sziilje is.

A fegyelmi eljarast egyeztetd targyalds elézheti meg, amelynek célja a kotelezettségszegés-
sel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa, a sérelem orvos-
lasa érdekében. A sziil6t a fegyelmi eljarasrol sz61o levélben értesiteni kell az egyeztetd tar-
gyalas lehetdségérdl. A sziilo a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil kérheti az
egyeztetd targyalas lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd targyalas
sem vezetett 15 napon beliil eredményre.

A tanulé harmadszori kotelezettségszegése esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja megtagad-
hatja az egyeztetd targyalast.

Amennyiben az egyeztetd targyaldson a felek meg tudnak allapodni, a fegyelmi eljarast fel
lehet fliggeszteni, illetve meg lehet sziintetni.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagti bi-
zottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagja koziil valasztja meg.

A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalds helyét,
idejét, a részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. A fegyelmi ha-
tarozatot a fegyelmi targyalason szoban kell kihirdetni.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanul6 nem kdvetett el kotelezettségszegést,

- akotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelezettségszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato.

>

Ha a tanuld tanulményi kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben az intézmény-

nek jogellenesen kart okoz, a Ptk. Szabélyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg
- gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének 50%-4at,
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- ha a tanul6 korlatozottan cselekvioképes, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb a
kotelezo legkisebb munkabér 6thavi 6sszegét. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elha-
rithatatlan magatartasa okozta.

XIV. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és
felszerelési targyainak hasznalata

- Az iskola tagintézménye/intézményegysége épiileteinek helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznaljak. Minden dolgozo6 érdeke és kotelessége az intézményi felszerelés megovasa, szakszeri
hasznalata.

Az intézmény alkalmazottai az energiatakarékossag, gazdasagossag figyelembe vételével latjak el
napi teenddiket.

Az intézmény épiileteiben az ANTSZ eléirasainak megfelelden torténik a napi takaritas, fertGtleni-
tés.

Az intézmény alkalmazottai térekednek az esztétikus kornyezet kialakitasara, a nemzetiségi jelleg
érzékeltetésére, megdrzésére.

A gyermekek a tagintézmény/intézményegység teriiletén csak felndtt feliigyelet mellett
tatozkodhatnak, megeldzve a gyermekbaleseteket, valamint a haszndlati targyak megrongalésat.

Az intézmény dolgozobira nézve a tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasa kotelezo érvé-
nyd.

Az iskola épiileti helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas ellené-
ben terembérleti szerzOdéssel vagy megbizési szerzddéssel torténik.

A tornaterem az iskolai foglalkozasi id6ében kizardlag iskolai és dvodai célokat szolgal. Szintere az
iskolai, illetdleg a kozos -iskolai, 6vodai- rendezvényeknek, valamint a didksportkdr is hasznalhatja
foglalkozasaihoz.

A tagintézményi/intézményegységi hazirendek tartalmazzak az 6vodasokra és az iskoldsokra vonat-
kozo egyéb helyi szabalyokat.

XV. Az intézménybe valo6 belépés és benntartozkodas idegenek részére

Az intézmény telephelyi teriileteire gépjarmiivel -engedély nélkiil- behajtani szigortan tilos!

Akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval csak engedéllyel és ellendrzés mellett tartdzkodhatnak

az iskoldban. Engedélyezésre a tagintézmény/intézményegység-vezetd jogosult, biztositva a peda-

gogiai tevékenység zavartalansagat.

Csak azok léphetnek be az intézmény épiiletébe, akiknek:

- hivatalos tligyintézésiik ezt megkoveteli,

- sziilok, akik gyermekeikért jottek (folyoson kell varakozni),

- tanuldi jogviszonyban nem all6 tanulok, személyek csak azt a helyiséget vehetik igénybe, ahol a
foglalkozasokat tartjak — csoportvezetd, hitoktatod felnétt jelenléte kotelezo,

- az intézményi javitasi, karbantartasi ¢s egyéb munkat végzokre a munkavégzés elbtt tortént meg-
beszéltek betartasa kotelezo.

XVI. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

A tagintézmény/intézményegység-vezetd javaslatara az iskola éves munkaterve hatdrozza meg tag-
intézményenként/intézményegységenként a rendezvények idépontjait, feleldseit.

Az iskola szervei bekapcsolodnak a nemzeti és allami iinnepek lakohelyi megemlékezésébe, a ha-
gyomanyok 4polasaba, a telepiilés rendezvényeibe.
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A iskola épiileteit egész évben fel kell lobogdzni (magyar és unids zaszlo).

Az iskolak hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint j6 hirnevének megdrzé-

se, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcso-

latos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépon-

tokat, valamint a szervezési feleldsoket a nevelotestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az tagintézmény/intézményegység hagyomanyos kulturalis s iinnepi rendezvényei:

- atanévnyitd és tanévzard linnepély,

- a hivatalos allami tinnepek (marc.15., oktober 23.)

- megemlékezések (oktober 6., junius 4.), helyi megemlékezések, versenyek, sport-€s miivészeti
vetélkedok,

- musorok készitése, kiallitasok szervezése.

Az tinnepélyeken dolgozoinktdl és gyermekeinktdl is elvarjuk a megfeleld linnepi 6ltdzéket.

XVII. Az egészségmegorzés formai

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az iskoldban a gyermekek egészségiigyi gondozasat a haziorvos, illetve a védond latja el. Az egész-
ségiigyi szlirések idOpontjait az éves munkaterv egészségligyi terve tartalmazza.

A védond heti rendszerességgel latogatja a tagintézményt/intézményegységet.

A napkodzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és gondoskodni kell a sziilok azonnali ér-
tesitésérol. A sziild ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrévidebb idén beliil a tagintézmény-
bdél/intézményegységbdl elvinni és egészségiigyi ellatasarol gondoskodni.

Az ANTSZ el6irasait mindenkinek kotelessége betartani.

Fertdz6 gyermek a tagintézményt/intézményegységet nem latogathatja. Fert6zd betegség esetén a
szlildnek kotelessége a tagintézményt/intézményegységet is tajékoztatni. Lazas, betegségre gyanus
gyermeket az 6vodaba ¢és az iskoldba nem szabad bevinni. Ha a gyermek az intézmény teriiletén lesz

lazas, el kell kiiloniteni a k6zosségtdl, és értesiteni kell a helyi illetdségii orvost. Labadozd, gyogy-
szeres kezelés alatt all6 gyermek az intézményt nem latogathatja.

Az dvodékban a védond negyedévente rendszeres tisztasagi vizsgalatot tart.

A tagintézmények/intézményegységek ovodasai €s tanuldi rendszeresen vesznek részt
» az iskolaorvos és a védono altal végzett sziiréseken,

» fogorvosi szliréseken,

» prevencios foglalkozasokon.

A tagintézmény/intézményegység-vezetd biztositja az egészségiigylr munka feltételeit, gondoskodik
a sziikséges feliigyeletrdl (pedagdgus), sziikség szerint a gyermek vizsgalatanak elokésziileteirdl.

Az alkalmazottak szamara a haziorvos végzi az lizemorvosi feladatokat- a jogszabdlyi eldirasoknak
megfelelden.

2. A gyermek- és tanulobalesetekre vonatkozo szabalyok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére az
egeészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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2.1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermek- és tanulobaleset megel6zésével kapcsola-
tosan:

a,) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat, vala-
mint a tizvédelmi szabalyzat és a tlizriado terv rendelkezéseit.

b,) Az iskola helyi tanterve alapjan egyes tantargyak keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

¢,) A neveldk a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kiséri, a rendet megtarta-
ni, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldokkal betartatni.

d,) Az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatar-
tasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal.

e,) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szaba-
lyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

f,) A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az osz-
talynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanu-
16k elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g,) A fokozott balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, technika) vezetd neveldk baleset meg-
eldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

h,) A tagintézmény/intézményegység vezetdje az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az iskola
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

2.2. A dolgozok feladatai a tanulobalesetek esetén:

a.) a gyermek feliigyeletét ellatd nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszul-
1ét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
- a sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;
- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie;
- minden gyerekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintézmény/
intézményegység-vezetonek.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

b.) A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltét-
leniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

C.) A tagintézményben/intézményegységben tortént mindenféle balesetet, sériilést a tagintéz-
mény/intézményegység vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet
kivalto okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges in-
tézkedéseket végre kell hajtani.

d.) A gyermek- és tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:
- A balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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- Harom napon tul gyogyulo sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
a balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példa-
nyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskort ta-
nuld esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat a tagintézmény/intézményegység Orzi
meg. Ugyanakkor az interneten keresztiil jelezni kell a balesetet az illetékes minisztérium felé.

- A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntart6janak. A sulyos baleset kivizsgalasaba leg-
alabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

- A tagintézmény/intézményegység igény esetén biztositja a sziil6i kozosség képviseldjének
részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

3. A mindennapi testedzés formai az intézmény iskoldaiban

Az iskola tanul6i szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

2012 szeptemberétol: heti 5 testnevelés ora, melybdl 2 kivalthato:

- jatékos, egészségfejleszto testmozgassal a tanév elején az éves munkaterv mellékletében megha-
tarozottak szerint,

- heti egy alkalommal sportkori foglalkozassal.

- az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasaival,

- 1gazolt egyesiileti foglalkozassal,

- tancfoglalkozéssal

A napkoziben:

- jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanoran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkori foglalkozasok, valamint az iskolai
tomegsport orak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt ven-
ni.

Az iskolai didksportkér munk4jat a testneveld tanar segiti.

Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az is-
kolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tandran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy
az 6szi és tavaszi idOszakban a sportpalya/tornaterem, a téli iddszakban a tornaterem (Kislddon a
kultirhaz) a testneveld tanar, illetve az edzd feliigyelete mellett a hét legalabb 3 napjan 2-2 6ra
hosszat nyitva legyen.

A sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

XVIII. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény miitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézményben
foglalkoztatott gyermekek és dolgozoik biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atliz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az intézmény épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasa-
ra, koteles azt azonnal kozdlni a tagintézmény/intézményegység-vezetdjével, az intézmény vezeto-
jével, illetve barmely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd az érintett tagintéz-
mény/intézményegység vezetdje.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

d.
. tliz esetén a tlizoltdsagot;

® o0

a fenntartot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;

személyi sériilés esetén a mentoket;

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szer-
veket, ha ezt a tagintézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A bombariadot azonnal be kell jelenteni a renddérségen (107-es szam). A bejelentésnek a kovetkezo-
ket kell tartalmaznia:

a veszélyeztetett épiilet pontos cime,
a bejelentés idépontja és modja,

a bejelentés pontos helye,

a bejelentd neve, telefonszama,

az épiiletben tartozkodok létszama.

A rendkiviili esemény észlelése utan a tagintézmény/intézményegység-vezetd utasitasara az épiilet-
ben tartézkodd személyeket hosszl, szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul
hozzé kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez, a helyi tlizriad6 terv szerint.

A tanuldcsoportnak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyii-
lekezésért, valamint a varakozés alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy foglalkoztatast
tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté neveldnek, a tan-
termen/csoportszoban kiviil (pl. mosdoban, szertdrban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segi-
teni kell!

A tandra/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd meg-
érkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

A tagintézmény/intézményegység-vezetonek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — fele-
16s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.) foga-
désarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a tagintézmény/ intézményegy-
ség-vezetdnek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzd6irdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozm (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarodl, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, il-
letve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi bizton-
sagi intézkedésekrol. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az in-
tézmény minden dolgozdja és tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be
kell pétolni.

A tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” c. tagintéz-

mény/intézményegység-vezetdi utasitas tartalmazza.

- A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére — bombariadd terv”’ cimil tagintéz-
mény/intézményegység-vezetdi utasitas tartalmazza.

- A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténé meg-
ismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért tagintézmény/intézményegység-vezetok a fe-
lelosek.

- Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
félévente egy alkalommal gyakorolni kell.

- A gyakorlat megszervezéséért a tagintézmény-vezetd a felelds.

- A tlizriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az adott tagintéz-
mény/intézményegység minden gyermekére és dolgozdjara kotelezd érvényiiek.

- A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet a tagintézmény/intézményegység folyosojan vagy az ar-
ra kijelolt helyen kell elhelyezni.

XIX. Az iskola hazirendje

A hagyomanyok és a tagintézmény, illetve az intézményegység eltérd jellege miatt mindkét iskolai
egységnek mas-mds hazirendi szabalyai vannak.

A hézirendek tartalmazzak a gyermekek iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit.

A hézirend betartdsa az intézménnyel jogviszonyban 4llok, illetve az intézményben tartézkodok
szdmara kotelezd érvényli.

Az egyes tagintézményi/intézményegységi hazirendeket a tagintézmény/intézményegység-vezetok
készitik el, a neveldtestiiletek fogadjak el, és a nemzetiségi onkormanyzatok egyetértése utan a fenn-
tartd jovahagyasaval Iépnek érvénybe.

XX. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény csak részben 6nallo gazdalkodo szervezet. Gazdalkodasi jogkorét a Klebelsberg In-
tézményfenntarté Kozpont gyakorolja. A gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat a KIK Szerve-
zeti és Mlikodési Szabalyzata tartalmazza.

XXI. Az intézmény dokumentumai

Az intézmény alapdokumentumait (pedagogiai program, szervezeti €és milkodési szabalyzat, hazi-
rend, intézményi mindségiranyitasi program, munkatervek, tantargyfelosztasok) a varoslddi intéz-
ményegység épliletének (8445 Varoslod, Kossuth u. 58.) igazgatoi irodajaban, zarhatd szekrényben
kell Orizni.

Az alapdokumentumok tagintézményre/intézményegységre vonatkozo részeit a tagintézmény és az
intézményegység vezetdi irodajaban kell drizni.
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A sziilok szamara biztositani kell az alapdokumentumokba valo betekintést, de az intézmény tertile-
térdl kivinni azokat szigortan tilos.

XXI1. Egyéb rendelkezések
- A belsd szakmai ellenérzés rendjét az adott év munkarendje hatdrozza meg.

- A gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztdsanak igazoldsara vonatkozo rendelkezéseket a
hazirend szabalyozza.

XXIII. Zaro rendelkezések:

1. A Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat az iskola nevelStes-
tillete fogadja el, a Sziiléi Szervezet és a diakonkormanyzat véleményezésével.

2. Az iskola — mellékletekkel egyiitt kezelt — SZMSZ-ét az intézmény igazgatoja hagyja jova, a te-
rliletileg illetékes német nemzetiségi Onkormanyzatok egyetértésének kikérésével.

3. A hatalyba 1épés napja: 2016. szeptember 1.

4. 2015. augusztus 31-én érvényét vesziti az intézmény korabbi Szervezeti és Mitkodési Szabalyza-
ta.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartisa az iskola valamennyi alkalmazott-
ja szdmara kdotelezd, megszegése esetén munkaltatodi jogkdrben intézkedés tehetd.

XXIV. Az SZMSZ mellékletei

- Munkakori leirasok

- Etikai kodex

- Munkavédelmi szabalyzat (Green-info altal elkészitve)
- Munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat rendje

- Tiizvédelmi szabalyzat (Green-info altal elkészitve)

- Vezetoi ellenérzés szabalyzat (FEUVE)

- Pénztari és pénzkezelési szabalyzat

- Adatkezelési szabalyzat

- Leltarozasi szabalyzat

- Bizonylati szabalyzat

- Ugyiratkezelési szabalyzat

XXV. Zaradékok

Nevelotestiilet elfogado hatarozata
Didkonkormanyzati véleményezések

Sziil6i Szervezeti véleményezések

M w0 e

Német nemzetiségi 6nkormanyzatok elfogadé hatarozatai

23



5. Igazgato6 jovahagyo hatarozata
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Munkakori leirasok

1. tan?2t - i

szaktans8ri
oszt 8l yf Rn° ki
napk@®zis nevel Ri
|l gazgat - -helyette
tagi nt-Wwa m®nRK i
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1. A tanito munkakori leirasa

1. A munkak®©°r c¢c®Il j a:
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» Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és
feladattudatuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése.

» Az egészséges ¢életmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltata-
sa a gyerekekkel.

» A tanulok életkoruknak megfeleld fejleszto foglalkoztatasa az iskolai pedagogiai programjanak
szellemében.

» Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

2. Al apvetR fe®adlht ok ®s k°teles

1. A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulményi €s erkdlcesi fejlodéséért, jogait és kotelességeit a
Nemzeti koznevelésrol szolo térvény (2011. CXC.) tartalmazza, de kotelezéek ra nézve is a kozalkal-
mazottak jogallasardl szolo térvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagodgiai programja és bel-
sO szabalyzatai.

2. Osztélytanitoként osztalyaban lehetdleg minden tantargyat 6 tanit.

3. Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélaszthatja meg a felhaszndlni kivant taneszkozoket
¢s modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultal az als6s munkak6zdsség veze-
tdjével is.

4. A felelésségteljes taneszkoz- €s mddszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezés-
re all6 tanitasi programokat és eszkozoket; folyamatos onképzéssel kell tdjékozodnia az 0j szakmai
torekvésekrol.

5. Minden év aprilisaban elkésziti a kovetkezd tanévre vonatkozoan a sziikséges tankonyvek és segéd-
letek megrendeléséhez sziikséges listat, és atadja a tankdnyvfeleldsnek.

6. Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek
¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis ki-
hasznalésara.

7. Tandérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan szer-
vezi. A lemarado tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnytjtassal
biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén 1doben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez
annak érdekében, hogy minden tanul6 képességeinek megfelelé intézményben folytathassa tanul-
manyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatisara is, amit a tanorai differen-
cidlason kiviil szakkorokbe val6 javaslat, tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajaban is
megtehet.

8. Gondoskodik arrol, hogy minden tanul6 - ha kiilonb6zd iitemben is - megszerezze a meghatarozott
alapkészségeket, a képességeinek megfelel ismereteket.

9. A gyerekek tanulmanyi fejlddését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Ma-
ga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzdk helyes tarolasarol, épségének
megOrzéserdl.

10. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek tanulmanyi munkajat Gigy, hogy az értékelés az
¢életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és
a szobeli formak egyensulyanak megtartasara.

11. Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonboz6 feladatokat (osztalyfonok, szakmai munka-
kozosség vezetdje, diakonkormanyzat vezetdje) €s feleldsi tevékenységeket (pl. ifjusaggondozo,
szabadidd-szervezd stb.).

12. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt értékeli. Az irasgyakorla-
tot és a matematikai feladatokat —lehetdség szerint- a kovetkezd oréra kijavitja.

13. Tanitasadban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
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14. A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
gyermekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével, val-
tozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok ¢€s kiilonbozo vizsgalatok segitsége-
vel érhet el.

15. Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az iskola
hazirend;jét.

16. Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben fejlédjenek.

17. A tanitonak meghatarozo szerepe van a gyermekek tanulashoz val6 viszonyanak kialakitasaban,
feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlo oromforrasok felfedeztetése, a
gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

18. Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad levegon vald mozgassal
IS.

19. Tanodran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok €letkora és igényei szerint.

20. A tanitasi orakon és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egytittmii-
kodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitisara.

21. A koz6s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

22. Tiszteli a gyermekek emberi méltdsagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is, de
ekdzben tiszteletben tartja azok emberi méltosagat.

23. Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek segité-
sérol; ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési és tanszerel-
latas, gyamiigyi intézkedés).

24. Egyiittmiikddik az iskolaban dolgozé gyermekvédelmi feleldssel.

25. Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracidos munkat: vezeti az
osztalynaplot, a tanuldok torzslapjat, az értesitdt; az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a sta-
tisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato flizetét.

26. Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel. A munkatervben meghatarozott idok6zonként sziildi érte-
kezletet tart.

27. Az arra vallalkozo sziil6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozésok, kirandula-
sok, taborozasok megszervezésébe. A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazi-
rendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrol.

28. A tanito -mint a neveldtestiilet tagja- részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozataldban, kote-
lessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

29. Az iskolai linnepélyek méltdé megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével -a gyerekek életko-
ratol fiiggden miisorok betanitasaval- jarul hozza.

30. Kotelessége az iskolai munkatervben ré osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teenddk ellatasa.

31. Naponta 15 perccel az elsé tanitasi oraja megkezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni.

32. Hidnyzésa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatdjat, és a tanitasi anyag, vala-
mint a taneszk9zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

33. Kapcsolatot tart az dvodaval és a felsd tagozaton tanitd nevelokkel.

34. Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal biztosi-
tott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok).

35. Munkakdzdsségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

36. Munkadjat ugy végzi, hogy ezzel is dregbitse az iskola jo hirét.

37. A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon til a tudomasara juto és az iskolaval kapcsolatos infor-
maciokat bizalmasan kezeli.

3. Munkak®®r ¢l m®nyek:
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-Munkajahoz az iskolavezetés biztositja — anyagi lehetdségekhez mérten - a sziikséges segédanyagokat
¢és szemléltetdeszkdzoket.

4. J8rand-s8g:

A bérbesorolas szerinti fizetés.

5. A teljes2t m®ny®rt®kel ®s m-dszer e:
-az iskolavezetés Oralatogatasai,

-tanitvanyai vizsga- €és versenyeredményei,

-évenkeénti irasbeli vagy szobeli beszamoloja.

igazgatd

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezden elismerem.

Varoslod, .....ooovvevvvieiieiiiiiiinnee,

tanito
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2. A szaktanar munkakori leirasa

1. A munkak®©®r c¢c®Il j a:
» Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben, a modern pedagogiai elvek alkalmazaséval.

» Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

2. Al apvetR feladatok ®s k°tel ess®gek:

1. A pedagogus felelosséggel és 6nalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fej-
lesztése érdekében végzi munkdajat. Munkakori kotelességeit a Nemzeti kdoznevelésrol szo6ld torvény
(2011. CXC.), az iskola szervezeti és mitkddési szabalyzata, pedagdgiai programja és munkaterve tar-
talmazzak.

2. Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszk6z0k szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo
programokat és tankonyveket, és ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adott-
sdgaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

3. Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek fejlesztését célzo tan-
menetet készit, amelyet minden év szeptember 16 -dig atad a munkakodzosség vezetdjének.

4. Tanitasi ordira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien €s pontosan megtartja.

5. Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii, személyre szabott fel-
adatokkal szolgalja.

6. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli sza-
monkérés egyensulyban legyen.

7. Az irasbeli dolgozatokat, felmér feladatlapokat legkés6bb 1 héten, a témazaré feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil ki-
javitja. A témazar6 idépontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyan-
abban az osztalyban egy napon kettdnél tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.

8. A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

9. Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempoban halado gyerekek szamara felzarkoztato foglal-
kozéasokat szervezhet.

10. A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutat6 tanulokat az iskola lehetdségeinek kihasznalasaval hoz-
zasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités, kozponti tehetséggondo-
76 szakkor).

11. Orain optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre 4116 szemléltetd eszkozoket.

12. Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasardl, megérzésérdl, a szertar rendjérdl, és dntevé-
kenyen részt vallal a szemléltetd eszkdz-allomany fejlesztésében.

13. Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott -szaktargyaval kapcsolatos- szabadid6és programok, versenyek meg-
szervezésében aktiv szerepet vallal.

14. Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 feladatokat (osztalyfonok, szakmai munkak6zosség vezetdje, di-
akonkormanyzat vezetdje) és feleldsi tevékenységeket (pl. palyavalasztasi felelds, ifjisaggondozo, tankonyvfelelds, sza-
badid6-szervezo stb.).

15. Sziikség szerint -az iskolavezetés utasitasara- helyettesitést végez.

16. Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az osztalynaplot, a tanulok ér-
demjegyeit folyamatosan beirja vagy beiratja a tajékoztato fiizetiikkbe, megirja a javitd- €s az osztalyozovizsga jegyzo-
konyveit.

17. Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogado orain.

18. A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, megbeszéli
veliik a gyermekek fejlddésében felmeriil6 problémaékat.

19. A szaktanar, mint a neveldtestiilet tagja kdteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véle-
ményével a kozds dontésekhez hozzajarulni.

20. Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen.
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21. A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe tartozo 0j tudoma-
nyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

22. Minden év aprilisaban elkésziti a kovetkez6 tanévre vonatkozoan a sziikséges tankdnyvek és segédletek megrendelésé-
hez sziikséges listat, és atadja a tankonyvfeleldsnek.

23. Meghatarozza és kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer és egyéb taneszkdz-sziikségletet.

24. Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas helyén. Ettél a bejaro
dolgozok esetében is csak igazgatoi engedéllyel lehet eltérni.

25. Hianyzasa esetén a leheto legrovidebb idon beliil értesiti az igazgatét vagy a helyettest, és a tanitasi anyag, vala-
mint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

26. Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival 6nképzésben szerzett ismerete-
it, egyezteti velilk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakozdsség-
vezetd felkérésére tovabbképzési céli el6adasokat, bemutatd tanitasokat tart.

27. Szaktargya tanitdsaval egyidében minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének a neveldtestiilettel kozdsen
kialakitott pedagogiai koncepcié mentén valo fejlesztése, a pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetke-
zetes képviselete.

28. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditasa érdekében egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és a
vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

29. Munkajat tigy végzi, hogy ezzel is dregbitse az iskola jo hirét.

30. A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon til a tudomasara juto és az iskolaval kapcsolatos informaciokat bi-
zalmasan kezeli.

3 Munkak®r ¢l m®nyek:

-Munkdjahoz az iskolavezetés biztositja — anyagi lehetdségeihez mérten - a sziikséges segédanyagokat
¢és szemléltetdeszkozoket.

4. J8rand-s8g:

-A bérbesorolas szerinti fizetés.

5. A teljeszt m®ny®rt®kel ®s m-dszer e:
-Az iskolavezetés Oralatogatasaival,

-a tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményeivel,

-tanitvanyai vizsga- és versenyeredményeivel,

-évenkénti irasbeli vagy szobeli beszamolgjaval.

igazgato

A fentieket tudomasul veszem ¢és magamra nézve kdtelezden elismerem.

Varoslod, ....o.oovviiiiiiii

szaktanar
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3. Az osztalyfonok munkakori leirasa

1. A munkak®©®r c¢c®Il j a:
» Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejleszté hatasok koordinalasa, a nevelési té-

nyezOk dsszefogasa.
» A tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése.

» Az osztaly kozosségi életének teljeskorii szervezése.

2. Al apvetR feladatok ®s k°tel ess®gek:

1. Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg egy évre.

2. Munkajat a Nemzeti Alaptanterv, az iskola pedagdgiai programja €s az éves munkaterv alapjan vég-
ZI.

3. Az osztalyfénok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének
sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése; kzosségi tevékenységiik iranyitdsa, onallosaguk,
ontevékenységiik és Onkormanyzo képességiik fejlesztése.

4. Személyiség- és kozosségfejlesztd munkat végez az iskola pedagodgiai programjaban lefektetett alap-
értékek osztalyban valo elfogadtatasa érdekében.

5. Torekszik a tanul6 személyiségének, csaladi és szocidlis koriilményeinek, a sziildk iskolaval szem-
beni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak alapos megismerésére.

6. Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

7. Egyiittmiikddik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

8. Latogatja osztalya tanitasi Ordit, a tanitasi oran kiviili foglalkozésait.

9. Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

10. Vezeti osztalya sziildi értekezleteit, ezeken, valamint az igazgato kérésére a neveldtestiileti értekez-
leten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkéjat, maga-
tartasat.

11. Gondot fordit arra, hogy tanuléi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban.

12. Szervezi és havonta értékeli az osztalyaban a tanulmanyi versenyeredményeket, havonta az osztaly-
lyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.

13. Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztalykozdsségi te-
vékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti szereplésre valo
felkésziilésre.

14. A helyi tantervben meghatarozott rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az osz-
talyban adodo szervezési és pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki orakon folyo ira-
nyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagdgiai programjat, mindenképpen térekedjen a huma-
nista alapértékek elfogadtatasara.

15. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fe-
gyelmezett munkéra és tanuldsra, a munka €s a dolgozé ember tiszteletére, a hazaszeretetre, az on-
miivelés igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére, a kornyezetvédelemre, a demokratizmusra, az
Onismertre, a harmonikus, tarsas kapcsolatokra valoé nevelésnek.

16. Az osztalyfonoki orak (ahol van) témait tanmenetben rogziti.

17. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott idot és az osztalyfonoki temati-
kaba keriil6 egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja, a tanulok fejlettségi szintje és érdek-
16dése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil,
ugyanakkor a tanulok érdeklédésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat:
egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb 1d6t fordithat.
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18. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi osztalya szabad-
1d6s foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szorakozas és mii-
velddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadido tartalmas kialakitdsanak igényét.

19. Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység
iranti érdekl6dést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sziik-
séges képességeket.

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

21. A gyerekek ¢letkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti fel
tanuloit a palyavalasztasra.

22. Felel6s megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasa-
ganak, berendezési targyainak megorzését.

23. Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 0sszehangoléasara.

24. Evente legalabb 3 alkalommal sziildi értekezletet illetve fogadé orat tart.

25. Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbesz¢éli veliik a gyere-
keket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

26. Segiti osztalyaban a sziil61 munkak6z0sség munkajat, és képviseli az osztaly érdekeit a neveldtes-
tiilet eldott.

27. Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében, a palyavalasz-
tasi, iskolai szabadidds programok, kiranduldsok, tdborozasok szervezésében, az esetleges iskolai
alapitvany tdmogatasaban.

28. Osztalyfonoki megbizatasa elsd évében a tanulokat otthonukban meglatogatja, majd sziikség sze-
rint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

29. Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérél, alkal-
mazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

30. Elvégzi az osztalyfénok adminisztracids teenddit, felel az osztalynapld szabalyszer(i, naprakész,
valamint a torzslapok pontos vezetéséért.

31. A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a gyermekvé-
delmi feleldssel, gondoskodik szamukra a szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

32. A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendérzdbe, havi rendszerességgel egyezteti ezt az
osztalynaploval, ellendrzi, hogy alairattdk-e az ellendrzdbe keriilt jegyeket és bejegyzéseket.

33. Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai statiszti-
ka elkészitéséhez.

34. Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

35. Munkdjat ugy végzi, hogy ezzel is dregbitse az iskola jo hirét.

36. A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon til a tudomasara juto és az iskolaval kapcsolatos
informaciékat bizalmasan kezeli.

3. Munkak®®r ¢l m®nyek:
Az osztalyfénok elsdbbséget élvez tantargyainak sajat osztalyaban torténd tanitasaban.
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4. A teljes2tm®ny®rt®kel ®s m-dszer e:
» Az osztalyfonok erkolcsi és jogi felelosséget vallal a rabizott tanuldk személyi biztonsagaért,
kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

» Munkajarol félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

Igazgato

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezéen elismerem.

Varoslod,......ccoeevvveeeeeiiiiiiiiinne,

osztalyfénok
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4.A napkozis foglalkozast vezeté neveld munkakori leirasa

1. A munkak®©®r c®Il j a:
» A napkdzis csoportba tartozé tanulok tanérak utani iskolaban toltott idejének célszeri, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

» A pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

» Az ebédlébe vald kisérés, valamint az ebédldben a folyamatos neveldi feliigyelet ellatasa gy,
hogy kdzben a tanulok megismerjék a kulturalt éttermi viselkedés szabalyait.

2. Al apvetR feladatok ®s k°tel ess®gek:

1. Csoportjat a tanitasi ordk befejezése utan sorakoztatja, ellendrzi a létszamot, majd a tanulokat az
ebédldbe kiséri. Ott gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabélyainak
betartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

2 Meghatarozza az étkezoi lilésrendet.

3. A neveld biztositja a napkdzisek tartdozkodési helyeinek: az ebédld, a tanterem és az iskolaudvar
rendjét és tisztasagat.

4 Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa, €s a sziikség szerinti segitségnyujtas.

5. Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozadsokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli
hazi feladataikat - lehet8ség szerint- maradéktalanul elkészitsék.

6. Az irasbeli hazi feladatot mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetség szerint ellendrzi.
7. A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

8. A raszoruldkat a megadott idokeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldcsoportok szerve-
zésével biztositja.

9. Egylittmiikddik a csoportjat tanité neveldkkel.

10. Munk4éjanak fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel vald kitoltése. Gondos ter-
vezéssel biztositja, hogy e tevékenységek szinvonalasak legyenek.

11. Ebéd utan kdtetlen szabad id6ben biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valé mozgast, kikapcso-
l6dast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja tevékenységiiket, a gyere-
kek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagdgiai 1épéseket tesz.
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12. A foglalkozasokon kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

13. Fokozatosan szoktatja a gyermekeket az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliikk
az iskola hazirendjét.

14. Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben fejlédjenek.

15. Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teendok ellatasa.

16. A gyerekek munkdjanak 0sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti értékelések
eredményeirdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket és a sziiloket.

17. Gondoskodik arr6l, hogy minden tanul6 -ha kiilonb6z6 iitemben is - megszerezze a meghatarozott
alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

18. Aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket
kihaszndlja (konyvtarhaszndlat, tanfolyamok).

19. Mindennapi munkéjat az iskola altaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgdlatdban szervezi.

20. Munkdjat tigy végzi, hogy ezzel is oregbitse az iskola jo hirét.

21. A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon til a tudomasara juté és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat bizalmasan kezeli.

3Munkak®r ¢l m®nyek:

-Munkaideje délutanra esik; a tandrdk befejezésétdl a tanulok iskolabol torténd eltavozasaig felelds
azok felligyeletéért.

4. A teljes2tm®ny®rt®kel ®s m-dszer e:
Ellendrzését az igazgato és az alsdés munkak6zosség vezetdje végzi.

igazgato
A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezéen elismerem.
Varoslod, .....ooovveevvveiieiiiiiiinnne,

napkdzis neveld
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5.Az igazgatohelyettes munkakori leirasa
1. A munkak®©®r c®Il j a:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatot -akadalyoztatasa esetén-

felelosséggel és teljes jogkdrrel helyettesiti.

2. Al apvetR feladatok ®s k°tel ess®gek:

1. Elkésziti az egész iskolara sz616 kombinalt 6érarendet, leirja az igazgato altal készitett tantargyfelosz-
tast és orarendi kimutatast.

2. Elkésziti a neveldk iigyeleti beosztasat. Folyamatosan ellendrzi feladataik teljesitését.

(98]

. Heti rendszerességgel ellendrzi a haladasi és osztalyozasi naplok vezetését, a szakkori naplok be-
jegyzéseit, adminisztrativ tevékenységeit.

. A bizonyitvany-nyomtatvanyokat az eléirdsoknak megfelelden kezeli.
. Hataridore elkésziti az iskolai statisztikai jelentéseket.
. Gondoskodik az iskolai dolgozok és tanulok eldiras szerinti munkavédelmi oktatasarol.

~N OO W b

. Folyamatosan gondoskodik a baleseti jegyzékonyvek felvételérdl, ezek illetékes helyre torténd meg-
kiildésérol.
8. Folyamatosan ellen6rzi a dolgozok évenkénti egészségiigyi sziirdvizsgalaton valo részvételt.

9. Gondoskodik a hianyz6 pedagdgusok helyettesitésérdl, a helyettesitések lehetdség szerinti szaksze-
riségérol. Ellendrzi, hogy az eldre jelzetten hidnyzo6 neveld a helyettesitéshez sziikséges taneszko-
zoket (kitoltve) a helyettesitok rendelkezésére bocsatotta-e.

10. Az igazgatoval egyiitt ellendrzik az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok hataridore torté-
n6 végrehajtasat.
11. Az igazgato altal elkészitett ellendrzési terv szerint tematikus dralatogatasokat és egyéb ellendrzé-

seket végez. A feliigyeleti szerveket az igazgatd akadalyoztatasa esetén a sziikséges €s kivant orala-
togatasokra elkiséri.

12. Az iskolai €let teriiletén tapasztalt jelenségekrdl, a munkak elvégzésérdl rendszeresen tajékoztatja
az igazgatot, egymast mindenrdl kolcsonosen tajékoztatjak.

13. Az iskola dokumentumainak Gsszeallitasaban aktivan részt vesz.

14. Kozvetlen ellendrzést €s feliigyeletet 1at el az alsé tagozat és a napkdzis foglalkozasok iranyitasa-
ban.

15. Dontési joga csak a tanorak helyettesitésében van. Mas iigyekben akkor dont feleldsséggel, amikor
az igazgatoé tavolléte azt indokoltta teszi.

16. Ellen6rzi a munkakdzosségek munkajat, hogy az megfelel-e az éves munkaterviiknek.
17. Figyelemmel kiséri a végzds osztalyféndk és a palyavalasztasi felelds munkdjat.
18. Kezeli a Kozoktatasi Informacios Rendszert, az abban 1évo hataridos feladatokat ellatja.

19. Elvégzi az orszagos kompetenciaméréssel kapcsolatos valamennyi teend6t (el6készités, szervezés,
lebonyolitas, értékelés).

20. Részt vesz a palyazatok 0sszeallitasaban, kezelésében.

21. Szamba veszi, kezeli és megrendeli az iskola pedagdgiai munkdjanak folyamatossagahoz sziikséges
nyomtatvanyokat.

22. Munkajat ugy végzi, hogy ezzel is oregbitse az iskola jo hirét.
23. A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon til a tudomasara jutd és az iskolaval kapcsolatos infor-
maciokat bizalmasan kezeli.

24. Az igazgatdval, valamint az iskolatitkarral torténé megbeszéléseket bizalmasan kezeli.
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3. Munkak®©°r ¢l m®nyek:
Az igazgatdval kozos irodaban végzi a munkajat.

4. J8rand-s8g:
A bérbesorolas szerinti fizetés és a vezetdi potlék (a mindenkori potlékalap 130 %-a).

igazgatd

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezden elismerem.
Varoslod, .....ooovevvvvvveieieiiiiinnee,

igazgatohelyettes
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6. A tagintézmény-vezeto munkakori leirasa

1. A pedagdgiai munka iranyitasa:

-Az iskola vezetdje az iskola szakmai vezetdje, iranyitdja, képviseldje. Vezetdi munkajat egysze-
mélyi, egyéni felelésséggel végzi.

-Felel6s az iskola pedagodgiai programjaban, intézményi mindségiranyitasi programjaban, szerveze-
ti és miikodési szabalyzataban foglaltak megvaldsitasaért.

-Elkésziti a tagintézmény éves munkatervét, munkarend;jét és a hazirendet.

-Az iskolai osztalyok nevel6-oktatd munkajahoz tmutatast, segitségnyutjtast ad.

-A nevelési értekezleteket elokésziti €s lebonyolitja, arrdl jegyzokonyvet készit.

-Ellendrzi a pedagogusok felkésziiltségét, munkajukat értékeli.

-Oszténzi pedagdgusait a tovabbképzésekben.

-Prébalja elmélyiteni a sziilok és az iskola kapcsolatait.

-A sziiloi értekezleteket, fogadoorakat, nyilt napokat nyomon koveti és segiti megvalosulasukat.
-Figyelemmel kiséri a tehetséggondozast, a felzarkdztatast és az egyéni fejlesztéseket.

-Lehetdség szerint intézményen kiviili szakmai tapasztalatcserét végez.

-A pedagbdgusok adminisztracios tevékenységét ellendrzi.

-A palyéazatokon val6 részvételt 6sztonzi, segiti.

-Munkakapcsolatot alakit ki a fenntartoval, a helyi dnkormanyzattal, a tarsszervekkel és az intéz-
mény igazgatojaval.

-Ellatja a napi szervezési feladatokat.

2. A munkaiigyi teenddk lebonyolitasa:

-Uj dolgozo felvételekor javaslatot tesz annak személyére.

-Javaslatot tesz az anyagi és erkolcsi elismerés gyakorlasanal az egyes személyekre.
-A munkafegyelmet betartja, ellendrzi.

-A szabadsagolasi tervet jovahagyja, nyilvantartja.

3. Gazdalkodasi feladatok ellatasa:

-Javaslatot tesz az éves koltségvetés megtervezésére, felhasznalasara.

-Az iskola fenntartasaval, fejlesztésével, karbantartasaval kapcsolatos munkakat felméri, ez ligyben
konzultal az intézmény igazgatdjaval.

-Az 1) eszkdzoket, berendezési targyakat, jatékokat stb. a lehetdségek megvizsgalasaval szerzi be.

-Részt vesz a selejtezésben €s a leltarozasban, azt megszervezi a tagintézményben.
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-Felligyeli, adminisztralja az ellatmanyt.

-Folyamatosan tdjékozodik az iskola pénziigyeirdl.

4. Taniigyigazgatasi feladatok:

-Felligyeli az iskolai torzskonyvek vezetését.

-Megszervezi €s lebonyolitja a leendd 1. osztalyosok beiratkozasat.

-Beosztja a pedagogusok munkarend;jét.

-Ellendrzi, feliigyeli a gyermekek hianyzasait, magatartasi és egyéb problémait, abban segiti az osz-
talyfonokot.

-Ev kdzben statisztikat vezet (év eleji, félévi, év végi stb.).

-Ellendrzi a munka-és tlizvédelmi oktatds megtartasat.

-Ellenérzi az irattar rendjét.

-Tovabbképzési tervet készit.

5. Munkakériilmények: A tagintézmény-vezetonek rendelkezésére all a sajat tagintézmény-

vezetOi irodaja és annak irodai berendezése.

6. Jarandésag: A mindenkori besorolasi bér és a mindenkori vezet6i potlék rendeletbe meghataro-

zott mértéke.

Varoslod,

.igazgatd tagintézmény-vezetd
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7. a) Az alsos/fels6s munkakozosség-vezeté6 munkakori leirasa

1. A munkak®©°r c®Il j a:
» Azintézményben folyo neveld-oktatdmunka szinvonalanak javitasa.

» Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, el-
lendrzésében és értékelésében.

» Az iskolai bels6 tovabbképzések szervezése.

2. Al apvetR feladatok ®s k°tel ess®gek:

1. Az als6s munkakdzosség vezetdje az azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok csoportjanak
munk3ajat irdnyitja.

2. Az als6s munkakozosség-vezetd irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, feleldsek azok szakmai
munkajaért, az oktatas szinvonalaért.

3. Részt vesz az igazgatdi értekezleteken (ha arra sor kertil).

4. Ismeri a pedagodgiai programot, a Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvényt, az alapfokil nevelés - oktatasra vonatkozo jog-
szabalyokat.

5. Szaktertiletiiknek megfelel6en részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, munkak6zosséggel egyiitt a helyi tanterv ki-
dolgozasaban.

6. Félévenként értékeli a munkakozosség munkajat, és ezt a félévi és az év végi nevelési értekezleten ismertetik a nevelGtes-
tiilettel.

7. Szeptember 1-jéig elkésziti a kdvetkez6 tanév munkatervét, ami szorosan kapcsolodik az iskolai munkaterv tartalmahoz.

8. Minden év szeptember 16-aig 6sszegyiijti a munkakdzosségiikhoz tartozo pedagogusok tanmeneteit, és azokat a tanmene-
tek attekintése utan —legkés6bb szeptember 20-aig- tovabbitja az igazgatdhelyettesnek.

9. Alkoté médon kdzremiikodik az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasaban, médositasaban, a hazirend
sziikség szerinti atdolgozasaban.

10. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

11. Félévente egy bemutatd foglalkozast szervez.

12. Figyelemmel kiséri a kdzponti tanulmanyi versenyeket, maga is szervez helyieket.

13. Onképzése példamutato, segiti munkakozdssége tagjainak a tovabbképzését is.

14. Részt vesz szakmai palyazatokon, §sztonzi €s segiti ebben kollégait is.

15. Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségben dolgozo palyakezdd nevelok munkajat.

16. Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok tigyeleti munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményez az igaz-
gatondl, javaslatot tesz a fejlesztésre.

17.A munkakdzosség-vezetd minden évben segit kollégainak kivalasztani a tankonyveket. 18. Latogatja a felzarkoztatd és
tehetséggondozo foglalkozasokat is, ezekrdl véleményt alkot.

19. Tapasztalataik alapjan nyujt informaciokat a dontések elékészitésében az igazgatonak.

20. Képviseli a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok el6tt, az intézményi dontésekrol
tajékoztatja a munkak6z0osség tagjait.

21.Munkajat ugy végzi, hogy ezzel is dregbitse az iskola jo hirét.

22. A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tal a tudomasara jutd és az iskolaval kapcsolatos informaciokat bizalmasan
kezeli.

3. Munkak®r ¢l m®nyek:

Munkéjahoz az iskolavezetés heti drakedvezményt biztosit, €s az orarendet a lehetdségek szerint ugy
alakitja, hogy a munkak6zosség tagjainal oralatogatast végezhessen.

4. J8rand-s8g:

A torvényben meghatarozott mindenkori potlékalap szakmai munkakdzosség-vezetonek jaro potléka.

5. A teljes2t m®ny®rt®kel ®s m-dszer e:
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Evente dsszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, az igazgato igénye szerint
adatokat szolgaltat a munkatertilet helyzetérol.

Igazgato

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezden elismerem.

Varoslod, .....ooovevvveveieeeiieiiiiine,

munkak6zdsség-vezetd
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7.b) Szakmai (németes) munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

1. A munkak®©°r c¢c®l j a:
» Azintézményben folyo neveld-oktatdmunka szinvonalanak javitasa.

» Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, el-
lendrzésében és értékelésében.

» Az iskolai bels6 tovabbképzések szervezése.

2. Al apvetR feladatok ®s k°tel ess®gek:

1. A szakmai munkak6zdsség vezetdje az azonos nevelési feladatot ellatdo pedagodgusok csoportjanak
munk3ajat irdnyitja.

2. A szakmai munkak6zdsség-vezetd iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelosek azok szakmai
munkajaért, az oktatas szinvonalaért.

3. Részt vesz az igazgatdi értekezleteken (ha arra sor kertil).

4. Ismeri a pedagogiai programot, a Nemzeti Koznevelésrol szo16 torvényt, az alapfoka nevelés - okta-
tasra vonatkozo jogszabalyokat.

5. Szakteriiletiiknek megfeleléen részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, munkakdzosséggel
egyiitt a helyi tanterv kidolgozasaban.

6. Félévenként értékeli a munkakozosség munkdjat, €s ezt a félévi és az év végi nevelési értekezleten
ismertetik a neveldtestiilettel.

7. Szeptember 1-jéig elkésziti a kdvetkezd tanév munkatervét, ami szorosan kapcsolodik az iskolai
munkaterv tartalméhoz.

8. Minden év szeptember 16-aig 6sszegylijti a munkakozosséglikhoz tartozo pedagdgusok tanmeneteit,
¢és azokat a tanmenetek attekintése utdn —legkésobb szeptember 20-aig- tovabbitja az igazgatohe-
lyettesnek.

9. Alkoté mdédon kézremiikodik az iskolai szervezeti és mitkodési szabalyzat 1étrehozasaban, mddosi-
tasaban, a hazirend szilikség szerinti dtdolgozasaban.

10. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

11. Félévente egy bemutatd foglalkozast szervez.

12. Figyelemmel kiséri a kdzponti tanulmanyi versenyeket, maga is szervez helyieket.
(Kulturwettbewerb)

13. Onképzése példamutatd, segiti munkakdzossége tagjainak a tovabbképzését is.

14. Részt vesz szakmai palydzatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégait is.

15. Fokozott figyelemmel segiti a munkako6zosségben dolgozé palyakezdd nevelok munkajat.

16. Ellendrzi és értékeli a munkak6zosségi tagok ligyeleti munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményez az igazgatondl, javaslatot tesz a fejlesztésre.

17.A munkak6zosség-vezetd minden évben segit kollégainak kivalasztani a tankonyveket. 18. Lato-
gatja a felzarkoztato és tehetséggondoz6 foglalkozasokat is, ezekrdl véleményt alkot.

19. Tapasztalataik alapjan nyujt informaciokat a dontések elokészitésében az igazgatonak.

20. Keépviseli a munkak6zosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok elétt, az in-
tézményi dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

21.Munkéjat ugy végzi, hogy ezzel is oregbitse az iskola jo hirét.

22. A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon til a tudomasara juto és az iskolaval kapcsolatos infor-
maciokat bizalmasan kezeli.
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3. Munkak®©°r ¢l m®nyek:

Munkdjahoz az iskolavezetés heti drakedvezményt biztosit, €s az orarendet a lehetdségek szerint ugy
alakitja, hogy a munkak6zosség tagjainal oralatogatast végezhessen.

4. J8rand-s8g:
A térvényben meghatarozott mindenkori pétlékalap szakmai munkak6zosség-vezetonek jard potléka.

5. A teljes2t m®ny®rt®kel ®s m-dszer e:
Evente 0sszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelOtestiilet szamara, az
igazgatd igénye szerint adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérol.

Igazgatd

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezéen elismerem.

Varoslod, .....ooovvevvvieeiiiiiiiiinnnee,

szakmai munkakdzosség-vezetd
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8. Az iskolatitkar munkakori leirasa
(Szilagyi Alexandra)

1. A munkakor célja:

» Az intézmény ligyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasanak vezetése.
2. Feladatai:
a)Admini sztraci 6s feladatok:

-Vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgéltatasokat (a személyiségi jogok
védelmének megtartasaval).

-Elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat.

-Ellatja az iskola gépelési feladatait.

-Ko6zvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi ligyeiket.

-Az intézményegységet érintd havi beszerzési igényeket (irodaszer, tisztitoszer stb.) 0sszedllitja, azt
tovabbitja az igazgatdhoz vagy a fenntartohoz.

-Fogadja az iskolahoz befuté telefonhivasokat, a telefoniizeneteket atadja az illetékes személyek-
nek.

-Részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal.

-Kiadja a havi étkezési utalvanyokat.

-Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat (diakigazolvany, pedagogus-igazolvany stb.)
-Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében €s lebonyolitasaban.

-Végzi az iskolai levelezést, a levelek, kiildemények postazasat, azok nyilvantartasat. Atveszi az in-
tézménynek szant kiildeményeket, azokat tovabbitja az igazgatonak, kivéve akkor, ha az valamely
mas dolgozo nevére szol.

-Az igazgato kérésére elkésziti az intézmény mitkodésével kapcsolatos kimutatasokat, iratokat.
-Nyilvantartja és betartja az eldirt hataridoket, vagy figyelmezteti a feleldsoket (pl. igazgatot) a ha-
tarido kozeledtére, bekovetkeztére.

-Felelds sajat munkaeszkozeinek rendjéért, az ahhoz kapcsolodo anyagokat tavollétében a szokéasos
helyen tarolja, lehetdvé téve, hogy a vezetd személyek azokat megtalaljak.

-Kapcsolatot tart a tankonyvkiadokkal és a tankdnyvterjesztokkel, leadja a pedagogusokkal elézete-
sen egyeztetett tankonyvi rendeléseket, a nyari idészak végén a tankonyveket a sziilok, gyerekek
szamara kiadja, értékesiti.

-Az igazgatot minden esetben tdjékoztatnia kell a tavolléte alatt torténd eseményekrdl, tigyekrol, te-
lefonokral.

-Az iskolatitkari irodabol valo (hosszabb — tobb mint 30 perc) tavollétének idejére gondoskodik sa-
jat helyettesitésérol.

-Megjelenésével, magatartdsaval eldsegiti az iskola zokkendmentes mitkddését.

-Az intézmény tanul6irdl, dolgozodirdl és a bérezésekrdl informacidkat nem gyiijt, a tudomasara ju-
tottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja tovabb.

-Szabadsagot, tavollétet szamara az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.

b)Gazdal kodasi €s pénziugyi feladatok:

- Adminisztraciot végez a kimend €s bejovo szamlakrol.

-A gazdalkodassal kapcsolatos informaciokat megosztja az igazgatoval.

-Részt vesz a palyazatok figyelésében, megvaldsitasdban, majd pedig az elszdmolasban.
-Figyelemmel kiséri a karbantartasi munkalatokat.

c.) Személyzeti feladatok:

-Elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartadsokat, az ezzel kapcsolatos statisztikékat, jelentéseket.

44



- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
d.) Egyéb feladatok
-Elvégez minden egyéb munkat, amivel az igazgatdé megbizza.

3. Kapcsolattartas:

-Mindennapi kapcsolatban all a fenntartoval, illetve az intézmény gazdalkodasi jogkorével rendel-
kez6 szerv képvisel6ivel, munkatarsaival.

-Kapcsolata a sziilékkel: legyen udvarias, ugyanakkor hivatalos olyan iigyekben, amiben 6nalléan
intézkedhet. Legyen gyors és korrekt. Egyéb esetben tajékoztatja a sziilot, hogy kihez forduljon az
adott problémaval, segédkezik abban, hogy kit, mikor és hol talalhat meg.

-Ko6zvetlen kapcsolatot tart az intézményi munkavallalokkal a napi ligyintézés tekintetében.

4. Bizalmas informaciok kezelése

-Munkakore bizalmi allas, a rabizott vagy az irdsos anyagokbol szerzett informacidkat bizalmasan
kezeli, illetékteleneknek nem adhatja tovabb.

-Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot megdrzi, bar-
minem informacidt csak a munkakori leirasban rogzitett illetékességi korében szolgaltat ki.

5. Munkakériilmények

-Az iskolatitkar munkéjat munkakori leirdsa alapjan az igazgato és az igazgatohelyettes
kozvetlen irdnyitasaval végzi.

-Az iskolatitkari iroda az iskola épiiletének emeletén taldlhato, hivatalos latogatokat itt
fogadhat, illetve a hivatalos ligyek intézését itt bonyolithatja le.

-Az irodéban elhelyezett szamitogép ¢és telefon, a tandri szobdban 1évd fénymasolo,
valamint az igazgatoi irodaban elhelyezett fax segiti munkajanak elvégzésében.

6. Jarandodsag
A bérbesorolas szerinti havi juttatas.

Virosldéd, 2016. augusztus 17.

Pfeiferné Takacs Hajnalka
Igazgato

A fentieket tudomasul veszem, és magamra nézve kotelezéen elismerem.

Szilagyi Alexandra
iskolatitkar
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10. A-kkfaTbRnt art- munkak?©r.i

1. A munkak®©°r c¢c®l j a:

Az intézmény varoslddi intézményegységében a fiitési idényben az eldirt hdmérséklet biztositasa, a fii-
toberendezések szakszerl kezelése.

Az intézmény épiileteiben felmeriild karbantartasi feladatok ellatdsa, az épiilet és a berendezések alla-
ganak folyamatos ellendrzése, hibainak elharitasa.

2.Alapet R f el adatok ®s k°tel ess®gek:

a) A fiitéssel kapcsolatosan:

A fiit6 munkaideje alatt koteles folyamatosan, egyenletesen biztositani, hogy a tantermekben, irodak-
ban 19-21 °C legyen a hdmérséklet, ugyanakkor folyamatosan iigyeljen a fagyvédelemre.

A gazkazanokban sziikség szerint begyujt, majd ellendrzi azok tizemelését.

A géazkazanokat €s a hozza tartozo berendezéseket allanddan iizemképes és tiszta allapotban tartja. A
kisebb javitdsokat dnmaga elvégzi, nagyobb meghibasodas esetén az intézmény vezetdjét értesitve
azonnal intézkedik annak szakszert javitasa érdekében.

Nyilvantartja az id6szakos karbantartasokat.
Gondoskodik a kazanhelyiség folyamatos takaritasarol.

Felelds a tlizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazanhazban elhelyezett tlizoltd- késziilék
hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerl kezelését.

Rendben tartja az épiilet pincéjét és a padlasokat. A fiitd rendelkezik az intézmény és a kazadnhaz 1-1
kulcsaval, felelds a rabizott anyagok, berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerti hasz-
nalataért €s megdrzéséért, az intézményi vagyon védelmeéert.

b)_A karbantartassal kapcsolatos munkakori feladatok:

Elvégzi a nagyobb szakipari munkat nem igényld javitasokat.
Feliigyeli a gépeket, késziilékeket, berendezéseket.
Rendben tartja a kerti gépeket.

Elvégzi a zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasat, szlikség esetén cseréjét. Az ezekhez sziikséges
alkatrészeket beszerzi.

A tantermekben a dolgozdk kérésére €s irdnymutatasa alapjan elhelyezi a tablakat, tabloképeket, deko-
racios anyagokat, falitjsagokat, karnisokat, szemléltetd eszkozoket.

Nyari idészakban festémunkat is végez (WC-k, mosdok, kerités, udvari jatékok stb.)

Amennyiben sziikséges, gondoskodik az épiiletek nyitasardl és zarasarol.

Ellendrzi az 1zzok, fénycsovek, csavaros biztositékok helyzetét, elvégzi a vilagitdtestek burainak cseré-
jét.

Ellendrzi a villamos berendezések allapotat.

Sziikség szerint javitja az épiilet eresz- €s csatornarendszerét, elvégzi annak cseréjét.

Az intézmény kiilsé teriiletét, udvarait tisztan tartja.
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Sziikség szerint a fiives teriileteket fiinyiroval lenyirja, kaszalja.
Télen hoeltakaritast, a jardan é€s a kiils6 1épcsdkon csuszasmentesitést végez.

A nyari sziinidei nagytakaritas idején az intézményben tartozkodik, figyelemmel kiséri a munkalatokat,
segit a rakodasban.

A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felel0sséggel tartozik.
Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.
Avarégetést csak a tlizvédelmi szabalyzat betartasaval végezhet.

Nyari idészakban részt vesz a kdozmunkdsok iranyitasaban, felligyeli a kozmunkdasok altal elvégzett
munkat.

Minden olyan egyéb munkat elvégez, amivel az intézményegység-vezetok megbizzak.

Munkajat ugy végzi, hogy ezzel is megdrizze az intézmény jo hirét.

A munka torvénykonyvében foglaltakon til a tudomasara juto és az iskolaval kapcsolatos in-
formaciokat bizalmasan kezeli.

3. Munkak®©°r ¢l m®nyek:

Rendelkezésére all a sziikséges szerszamkészlet €s a javitasok elvégzéséhez sziikséges anyag a kopas,
illetve felhasznalas mértéke szerint.

Munkaideje napi 4, heti 20 6ra, rugalmas, de a fiitési idoben valamint rendkiviili esetben ettdl eltérd
ideig végzi munkajat.
4. A teljes2tm®ny®rt®kel ®s m-dszer e:
-az intézmény vezetésének rendszeres ellendrzése,
-az iskola alkalmazottainak visszajelzése.
Igazgato
A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezéen elismerem.

Varoslod, .....ooovvevvveviieiiiiiiiinee,

futé-karbantartd
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A PEDAGCGUSOK FELADATA AZ ERK¥LCSI

A tanulok szdmara az erkdlcsot a csalad, az iskola €s az egész tarsadalom kozvetiti. A pedagdgus tehat
nem egyediili felelése a gyermekek erkodlcsi nevelésének, de szerepe ¢és felelossége nagy és meghataro-
z0, mert neveldomunkajat tudatos felkésziiltséggel €s szervezett forméaban, tobbféle modon fejtheti ki.

Az erkolcstan tantargyat megfeleld végzettségli pedagogus tanithatja, de a tanulok er-
kolcsi nevelése kivétel nélkiil minden tanité és tanar feladata. Erre az osztalyfono-
koknek kiilon lehetdségiik van osztalyfénoki orakon és oran kiviili kozos foglalkozaso-
kon, de minden tanarnak alkalmat kell és lehet talalnia ra sajat tantargya orain is. A leg-
fobb erkolcsi neveldeszkoz azonban a pedagogus példamutatéo magatartasa. Ezt az
Osi tapasztalatot Bod Péter 1766-ban igy ajanlotta olvasoi figyelmébe:

,,Ki1 a jo tanitd?

Akinek még a lépése is tanit: élete, 6ltdzete, beszéde mind
tudomdanyt hirdet a népnek.

A j0 tanitomester hol esmérszik meg?

A nap az 6 sugariban fényeskedik, a tiz szikraiban lattatik,
a rozsa illatjdban €reztetik, a j6 tanitd tanitvanyaiban esmértetik

29

meg.

Ahhoz, hogy mi, pedagogusok példamutato életet €ljiink, példamutaté magatartdst mutassunk be tanit-
vanyainknak, magunknak is ki kell alakitanunk kézosen elfogadhato erkolesi, pedagogiai elveinket. E
tisztazott elvek rogzitése a feladata a pedagogus etikai kodexnek, s a kozosen elfogadott elvek példa-
mutat6 alkalmazasa feladata minden pedagogusnak.
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I.A KODEX ERVENYESSEGI KORE

A kodexet a Varoslédi Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola nevelStestiileti érte-
kezletén a neveldk kozossége megtargyalta és elfogadta, tehat az oktatasi intézmény minden
pedagogusara érvényes.

Minden pedagogusra csak annyi vonatkozik beldle, amennyi az adott nevelési- oktatasi intéz-
ményben betoltott munkakorére és a munkakori leirdsdban foglaltakra nézve értelemszertien ér-
vényes.

Az iskolaban dolgozé egyéb alkalmazottak (iskolatitkarok, karbantarto, takaritok stb.) példa-
jukkal ugyancsak hatassal vannak tanitvanyainkra. A nevelési célokat tekintve 6k is az oktatést
végz4 tanarok munkatarsai, ezért kompetenciajuk mértékéig az etikai kodex hatalya ala tartoz-
nak.

II. APEDAGOGUS MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK ES
ETIKAI NORMAK

A pedagdgusok kételezd munkaidejét, amely megegyezik mds, a munka torvénykonyve hatalya
ala tartoz6 személyével, torvény rogziti. Ez a munkaidd kotelezden eldirt 6raszambol és az is-
kola ,,Pedagodgiai programja”-ban kotelezden eldirt feladatok ellatdsara szabadon beoszthatd
munkaid6bdl all. A torvényes munkaidé magas szinvonali munkaval vald kitdltése nemcsak
torvényi, hanem erkolcsi kotelesség is. Ennek szellemében a pedagdgus felkésziil a foglalkoza-
sokra, tanitasi orakra és gondoskodik azok megszervezésérol.

A foglalkozasokat pontosan tartja meg.

Csak olyan ismereteket és véleményeket kozvetit novendékeinek, amelyeknek igazsagtartalma-
r6l meg van gy6zddve, nem vezeti félre, nem csapja be 6ket, de nyitott marad a mas vélekedé-
sekrdl torténd tajékoztatas eldott.

A tanités-tanulas folyamataban egyarant ligyel a tananyag megértésére, elsajatitasara, gyakorol-
tatasara, fejlesztésére, az alkalmazasra, a rendszerezésre, az ellendrzésre és az értékelésére.

Személyre sz016 fejlesztd feladatokkal egyénileg is, egyéni banasmodot alkalmazva foglalkozik
a novendékekkel, a torvényes munkaidd hatarain beliil.

A nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a foglalkozasok helyettesitését, az intéz-
mény szabalyait kdvetve.

Szabadidds programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai szerint, a
torvényes munkaid6 hatarain beliil.

Ugyeletek ellatasa vagy az intézmény rendezvényein valo részvétele soran is a nevelés szem-
pontjait tartja szem eldtt.

A nevelés 0sszehangolasa végett ndvendékei sziileivel kapcsolatot kezdeményez és apol, tiszte-
letben tartva a szililok elsddleges feleldsségét a nevelésben.

Segiti a novendékek palyavalasztasat.

Szocialis, mentalis problémak észlelése esetén segitséget nyujt, illetve kapcsolatot teremt az el-
lato szervekkel.

A ndvendék bantalmazasarol, ellatatlansagarol, gondozatlansagarol, testi, lelki, erkdlcsi veszé-
lyeztetettségérdl szerzett informdcidkat eljuttatja az intézmény vezetOségéhez és kompetens
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szakemberekhez, illetve szervezetekhez, a lelkiismereti és személyiségi jogok szigoru tisztelet-
ben tartasaval.

Eves neveld- oktaté munkaja tervének megvalosulasat figyelemmel kiséri, és sziikség esetén
feltilvizsgalja.

A novendék érdekeit szem elott tartva felkészit versenyekre, nyilvanos szereplésekre, felkészi-
tés nélkiil nem kiildi versenyre, nyilvanos kdzszereplésre a tanitvanyat.

Felkésziilten vesz részt a tankdnyvek és taneszk6zok kivalasztasaban.

Erdekl8dik a volt novendékek életpalyaja irant.

I1l. A PEDAGOGUS NEVELOMUNKAJAVAL, TANITVANYAIHOZ VALO EM-
BERI VISZONYULASAVAL KAPCSOLATOS ETIKAI NORMAK

A pedagogus kapcsolata a diakokkal tanar-tanulé kapcsolat. Arra térekszik, hogy pozitiv érzel-
meket kozvetitd, elfogadod, elsdsorban a gyermek testi, szellemi, erkdlesi ndvekedését eldmozdi-
t0, onmegvalositast szem el6tt tartd, azt segitd neveld legyen.

A gyermek, a tanuld egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, nem ban-
talmazza, nem gunyolja, nem aldzza meg.

Torekvéseinek, céljainak elérésére sem lelki, sem testi erdszakot (testi fenyitést) nem alkalmaz.

Eljarasait a novendékek életkorahoz, egyéniségéhez ¢s mentalis képességeihez igazitja, semmi-
nemi olyan tevékenységet sem fejt ki vagy nem kezdeményez, amely karos hatassal lehet a no-
vendékek testi vagy lelki épségére.

Dontéseit a novendékek érdekeit €s érdeklddését szem elott tartva hozza meg.

Minden egyes novendékével torodik, fejleszti. Semmilyen hatranyos megkiilonboztetést nem al-
kalmaz.

Ervényre juttatja az intézmény nevelési programjaban megfogalmazott nevelési elveket, eljaraso-
kat.

Segitséget nydjt a novendékek személyes konfliktusainak, probléméinak megoldasaban.

A novendékek értékelése sordn a pedagdgus gazdag eszkoztarat alkalmaz, tapintattal, felelésen
mérlegel az egyéni képességek, sajatos koriilmények €s az objektivitds normarendszerének
egyeztetése soran.

Akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai szempontbdl ezt tartja a legcélra-
vezetObb pedagogiai eljarasnak. A fegyelmezés €s a biintetés alapja a munkafegyelmet €s a kozos
tevékenységet zavaro, valamint a sajat és a masok fejlodését gatld, rombolo cselekedetek megité-
1ése, az intézmény nevelési programjaban foglaltaknak megfelelden.

A pedagogus maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a tanuldk kozé.

Sajat tanitvanyat vagy az iskola mas tanuldjat magancéllal munkara nem kéri €s nem készteti.

Amennyiben a pedagdgus sajat gyermekét tanitja, a tobbi ndvendékkel azonos banasmodban ré-
szesitse és semmiféle jogtalan elényh6z ne juttassa, illetve hatranyos helyzetbe ne hozza.
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IV. APEDAGOGUS SZEMELYISEGEVEL,

SZAKMAI FELKESZULTSEGEVEL, PALYAJAVAL KAPCSOLATOS ETIKAI NORMAK

A pedagdogus munkajanak lényege az, hogy tudasat atadva €s a tanitvanyaiban rejlo képességeket
kibontakoztatva biztositsa fejlédésiiket, és hozzasegitse 6ket az értékeket és javakat teremté
élethez. E munkafolyamatban a pedagdgus a teljes személyiségével vesz részt, és tanitvanyainak
is a teljes személyiségére hat. A tanitvanyokra vald pozitiv iranya hatni tudas a pedagogus leg-
fontosabb kivanatos személyiségvonasa.

A pedagbgus palyaja soran kiizd az elsziirkiilés, az iires rutinbdl végzett munka ellen. Folyamatos
onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz sziikséges tudasat, illetve képességeit.

Testi ¢és lelki egészségét apolja. Betegség esetén csak abban az esetben végzi tovabb a munkajat,
ha az a neveltekre nézve semmilyen artalommal sem jarhat.

A palyakezdé pedagégus gyakorlottabb kollégaitol tanulva folytatja szakmai gyakorlati 6nkép-
z¢ését. Az 1dOsebb pedagogusok, az intézményvezetdk, a szaktanadcsadok, szakérték kiemelten to-
rddnek a kezddvel, és szakmai tanacsokkal segitik munkajat.

A pedagogus megjelenése legyen kulturdlt, dpolt és mértéktarto.

A pedagdgus — a neveldmunka eredményessé tétele végett — allandoan torekszik sajat személyi-
ségének, képességeinek fejlesztésére, kiemelten a kovetkezo értékek tekintetében: emberszeretet,
optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani tudas, nyiltsag, tiirelem, empatia, 6n-
zetlenség, aldozatkészség, onismeret, Onkontroll és feleldsségvallalés.

Fejleszti tovabba az egyiittmiikodési készségét, mivel a ndvendékeket nem egyetlen pedagogus ré-
sz¢rdl, hanem a neveldk kozosségétdl érik neveld hatasok.

Fejleszti vezetdi készségeit, igy a dontésképességét, kreativitasat, hatarozottsdgat, rugalmassagat,
tudatossagat, szervezokészségét, konfliktuskezeld, kommunikacios és problémamegoldd képessé-
gét.

A pedagbgus, mint minden ember, tévedhet, hibazhat. A hibdk megeldzésére, illetve a kijavita-
sukra torekvés azonban etikai kotelessége.

A pedagdgusok a magyar tarsadalom legnépesebb értelmiségi csoportjat alkotjak. Természetesen
igényiik, életformdjuk a folyamatos tanulds, valamint a kornyezet, a tarsadalom életének alakitasa-
ban valo részvétel. Vallaljak a kiizdelmet az erkdlcsiséget veszélyezteté megnyilvanulasok, jelen-
ségek ellen. Apoljak, miivelik és védik anyanyelviiket. Ertelmiségi szerepiikhoz életviteliikkel és
erkolcsiségiikkel — sajat egyéniségiik vallalasa és megmutatasa mellett — mindig méltok maradnak.

A pedagogus érezze erkolcesi kotelességének, hogy minden helyzetben magas szinvonalon, példa-
ado médon miivelje anyanyelviinket. Tanitvanyai el6tt sohasem szolhat illetleniil, nem hasznal-

hat félreérthetd, kétértelmii kifejezéseket.

A pedagogus érezze erkodlesi kotelességének, hogy mindenkor példat mutasson nemzeti jelképeink
megbecsiilésében, nemzeti linnepeink tiszteletben tartasaban.

A pedagbgus felismeri és személyes megnyilvanulésaival képviseli a természettisztel6 magatar-
tast, a kornyezettudatos ¢letvitelt.
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Politikai szerepvallalasait idében és térben hatarozottan elkiiloniti a neveldmunkajatol.

Gyakorlati és elméleti munkassagéaval, valamint pedagogus szakmai szervezetekben kifejtett tevé-
kenységével maga is hozzajarul a nevelésiigy fejlodéséhez.

Folyamatosan tajékozodik szakteriiletének és a pedagogia vilaganak szakmai eseményeirdl, fejlo-
désérol.

Felkésziilten vesz részt a helyi nevelési és egyéb intézményi dokumentumok megalkotasaban, el-
fogadasaban és érvényre juttatasaban.

Folyamatosan képezi magat, és torekszik 6nallé alkotomunka végzésére.

V. APEDAGOGUSOK SZAKMAI KAPCSOLATAINAK ETIKAI NORMAI

A pedagogus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégdk megbecsiilése, a fejlddés
iranti fogékonysag ¢és a pedagogushivatas iranti elkotelezettség uralkodik.

A pedagbgus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében: aktivan részt vesz az intéz-
mény szervezeti kultirdjanak alakitdsaban,

Folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egylittmiikodik a nevel6testiilet tagjaival nevelési
¢és szakmai kérdésekben.

Erdeklédik kollégai munkéja irant, sajat tapasztalatait megosztja veliik.
Nyitottan fogadja a neveldtarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak ra nézve.

Sajat szakmai megallapitasainak korrekt modon hangot ad, akar elismerdk, akar kritikusak masok-
ra nézve.

A szakmai vitakat targyszerlien, az dvével ellentétes nézetek iranti toleranciaval folytatja.

Az erkolcesi kérdések megitélésében a neveldtestiilettel egységben 1ép fel, az értékeket tekintve az
intézmény nevelési programjaban foglaltaknak megfelelden, hangstlyozottan a kovetkezd értékek
képviseletében: az ember méltésaga, a munka tisztelete és megbecsiilése, a miiveltség, az igaz-

sagossag, a becsiiletesség, a josag, a szolidaritas.

A kiilonféle egyéniségli pedagdgusok ugyanakkor a modszerek, az eljarasok és a stilusok széles
skalajat képviselhetik, személyiségiik hitelességét drizniiik kell.

Részt vesz az intézmény kozéletében, alkotd modon kozremiikddik az értekezleteken, részt vesz a
neveldtestiileti dontéshozatalban. Torekszik arra, hogy az intézményi szinti feladatokbdl aranyo-
san kivegye a részét.

M¢lté modon képviseli intézményét és a pedagdgushivatast a kiilvilag elott.

Mindaddig kiall kollégaja mellett a ndvendékek, a sziilok €s a kiilvilag el6tt, amig a masik szak-
mai vagy etikai hibdja kétséget kizar6an be nem bizonyosodik.
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13 Minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye €s szakmaja jo hirének 6regbitésére.

14 A vezeto ¢és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az dszinteség, a kolcsonods bizalom
¢s tisztelet jellemzi.

VI. A SZULOKKEL VALO KAPCSOLAT ETIKAI NORMAI

Novendékeink sziileivel kapcsolatot tartunk, amelynek alapja a kdlcsonds tisztelet €és megbecsiilés
az alapja. Hatranyosan egyik sziilot sem kiilonboztetjiik meg.

A sziil6i értekezleten a pedagogus csak az egész tanulocsoportot érinté kérdéseket, gondokat, fel-
adatokat targyalja. Keriili az egyes novendékeket — igy sziileiket is — bantd, megszégyenitd, csak
az egyén adott teljesitményére, helyzetére utalo értékeléseket, mindsitéseket, megjegyzéseket.

Csaladlatogatasokon, fogadoorakon és egyéb személyes alkalmakkor a torvény adta mértékig in-
formacidt nyujt a sziildnek gyermeke iskolai magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl, és kikéri
a szil6 véleményét a gyermekkel kapcsolatos nevelési kérdésekben.

A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal bir6 informaci-
okat szigortian titokban tartja, illetéleg csak a novendék érdekében hasznalja fel.

Az iskola pedagbgiai programjaban szerepld rendezvények némelyike olyan koltségekhez is koto-
dik, amit a sziil6k biztositanak, pl.: tanulmanyi kirdnduldsok, szinhazlatogatasok stb. Kivanatos,
hogy a program k6zos megbeszélése utan a pénzt a sziilok gyljtsék és kezeljék. Ha elkeriilhetet-
len, hogy a pedagdgus kezelje, a pénz felhasznalasardl készitsen pontos elszdmolast a sziildknek és
az iskola vezetésének.

A pedagogus sem a sziiloktol, sem a ndvendékektdl nem fogad el olyan ajandékot , amely értékeé-
nél vagy az ajandékozéas maodjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.

A sziil6k munkajat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.
A sziil6k anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, a sziild egyetértésével kezdeményezi a
szocialis segitségnyujtast.

VIl. TOVABBI SZAKMAI ETIKAI NORMAK

1 A pedagoégus az intézmény nem pedagdgus beosztasu dolgozdival a kdlcsonds tisztelet és megbe-
csiilés jegyében alakitja kapcsolatait.

2 A pedagogiai kapcsolat kovetkeztében kialakult helyzetét a pedagogus semmiféle jogtalan elény
megszerzésére sem hasznalja {ol.

3 A neveldi tevékenység kozben szerzett magantermészetli informaciokkal kapcsolatban a pedagé-
gusnak titoktartasi kotelezettsége van. Ilyen informéciokat csakis a ndovendék érdekeit szem eldtt
tartva ad tovabb, kizarolag olyan személyeknek, akiktdl elvarhatd, hogy ezen informéciok birtoka-
ban eredményesebben tudnak majd cselekedni a névendék érdekében.
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Az intézmény belsé ¢€letével kapcsolatos informaciok iskolai titokként kezelenddk, illetéktelen sze-
mélyeknek tovabb nem adhatok.

A pedagdgus mind a ndvendékek jelenlétében, mind az intézményen kiviil csakis a nevel6i szolida-
ritas tiszteletben tartdsaval formal véleményt a kollégakrol, az intézmény dolgozo6irdl €s a sziilokral.

A pedagbgus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja intézményének €s hivatdsanak jo hi-
rét.

Maganemberként is feleldsen és mértéktartdéan nyilatkozik az iskolai €s az iskolat érint6 ligyekben.
A pedagogus Onkritikusan viszonyul sajat munkajahoz, azt allandoan ellendrzi és értékeli. A kiilso
szakmai ellendrzést és értékelést nyitottan, egyiittmiikodden fogadja.

A pedagogus munkdja a kdvetkezd mutatok alapjan értékelheto:

képzettsége,

novendékeinek tapasztalhatd €s mérhetd fejlodése,
kotelességeinek teljesitése,

személyiségének fejlodése, a hidnyok potlasara valo torekvése,
az etikai normak megtartasa.
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Az intézmény nevelGtestiilete a 2016. augusztus 22-ei értekezleten a
Varosl6di Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola SZMSZ-
ének minden pontjaval egyetért, annak tartalmat betartja és betartatja.
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Varosldd, 2016. szeptember 3.

o0 /L%
' Oszvald Jézsef — elnok

A Virosl6di Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola Sziil6i
Szervezete megismerte az intézmény kozos SZMSZ-ét, annak
modositasait, és tartalmaval egyetért.

Varosléd, 2016. szeptember 14.

.SJ.VENM ...... Qs ..m ' %m

Starubné Thasz Doéra - elnok

A Viroslodi Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola SZMSZ-
ének modositasaival egyetértiink.

Vérosldd, 2016. szeptember 14.

ez Sl

Svecz Edvard DOK —seglto tanar



