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1. Altaldnos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat

A szervezeti és mukodési szabélyzat célja, jogszabalyi alapja a koznevelési intézmény
miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési
szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény
25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mitk6dési szabalyzat hatarozza
meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6é mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskdrbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok
dsszehangolt mikddését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A koznevelési intézmények szakmai tekintetben 6nalloak, szervezetiikkel és miikodésiikkel

kapcsolatosan minden olyan tigyben déntenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat l1étrehozasanak legfontosabb jogszabalyi alapjai az alabbi

térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 10j €letpalyajarol,

e 2011. ¢évi CXII. térvény az informacios oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

e 1999. ¢évi XLII. toérvény a nemdohanyzok védelmérél é€s a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol,

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 26/1997. (IX.03.) NM rendelet az iskola—egészségligyi ellatasrol,

e 110/2012. (VL4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsar6l, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

e 419/2024 (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdogus-tovabbképzés rendszerérol,

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol,

e a Veszprémi Tankeriileti Kézpont SZMSZ-¢.



1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovihagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval készitette el
és az intézmény honlapjan teszi k6zzé. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezési jogot gyakorol a Didk6nkorményzat, SZM.

Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekloddk
megtekinthetik munkaidében az igazgatéi irodaban, az iskolai konyvtarban, tovabba az

intézmény honlapjan (botev.hu).

1.3 A szervezeti és miikidési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

Az SZMSZ eldirasai érvényesek a Hriszto Botev Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, valamint
tagintézménye a fels6orsi Malomvolgy Altalanos Iskola vonatkozasaban.

Az SZMSZ és az egyéb belsd szabdlyzatok, utasitasok kiterjednek az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, tanuldjara és k6zdsségeikre, az iskola miikddésében érdekelt érdekképviseleti €s

egyéb szervezetekre. Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa mindenkire nézve kotelezd €rvényti.

2. Intézmény feladatellatdsi rendje

2.1 Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altaldnos Iskola szakmai

alapdokumentuma

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Veszprém megye

Tankeriilet megnevezése: Veszprémi Tankeriileti Kézpont

OM azonosito: 037036

A koznevelési intézmény:

Megnevezései:

Hivatalos neve: Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola

Tagintézmény hivatalos neve: Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola

Malomvélgy Altalanos Iskolaja



Feladat ellatasi helyei:
Székhelye: 8200 Veszprém, Botev utca 2.
Tagintézmény iigyviteli telephelye: 8227 Fels6ors, Kérmendy prépost

utca

Alapito és a fenntarté neve és székhelye:

Alapito szerv neve: Belligyminisztérium

Alapitoi jogkor gyakorloja: Beliigyminiszter

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntartd neve: Veszprémi Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonositd: 037036

Koznevelési és egyéb alapfeladata

e 8200 Veszprém, Botev utca 2.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszerti iskolai oktatas

e also tagozat, felso tagozat

e sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, latasi fogyatékos)

e nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

e integracios felkészités

o képesség-kibontakoztaté felkészités

e egyéb koznevelési foglalkozas

e napkdzi, tanuldszoba

e aziskola maximalis l1étszama: 740 {6

e iskolai konyvtar sajat szervezi egységgel



8227 Felsoors, Kormendy prépost utca 5.
e 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszer( iskolai oktatas

e alsé tagozat

o sajatos nevelési igényii tanuldk integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk)

e integracios felkészités

e képesség-kibontakoztat6 felkészités

e egyéb koznevelési foglalkozas

e napkdzi

o iskola maximalis 1étszama 104 6

e iskolai kényvtar nincs

A feladatellitast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
e 8200 Veszprém, Botev utca 2.
e Helyrajzi szdma: 5454
e Hasznos alapteriilete: brutt6 4019 nm

o Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

e 8227 Felstors, Kormendy prépost utca 5.
e Helyrajzi szama: 100
e Hasznos alapteriilete: brutté 4079 nm

e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog



Az intézményiink fenntartéja a Veszprémi Tankeriileti Kozpont

A Tankeriileti Kézpont alapadatai:

megnevezése: Veszprémi Tankertileti Kézpont;

angol megnevezése: Educational District Centre of Veszprém

német megnevezése: LehrKreiszentrum von Veszprém

francia megnevezése: Centre de District éducatif de Veszprém

székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

telephelye: -

levelezési cime: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

hivatalos honlapja: http://kk.gov.hu/veszprem

vezetbje: tankeriileti igazgatd;

alapit6 szerve: Kormany

létrehozasarol szolé jogszabaly: az allami kdznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt
vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet;
alapitas idépontja: 2016. november 30;

alapito6 okirat kelte, szama: 2016. november 14. 61853/2016;

altalanos forgalmi ado6 alanyisaggal rendelkezik;

szamlavezet6je: Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar);

eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10048005-00336956-00000000
adodigazgatési azonositd szama: 15835530-2-19

statisztikai szamjele: 15835530-8412-312-19

PIR térzsszama: 835530

allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841211 Oktatas igazgatasa
A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartasaban 1évo, az alapito okirataban
felsorolt, 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység. A koznevelési intézmény

vezetdje az Nkt-ban meghatarozottakkal 6sszhangban az igazgato.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.



3. Azintézmény gazdilkoddsdnak jellemzoi

3.1 Azintézménygazdilkoddssal kapcsolatos jogkére

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel, 6nalld, a fenntartotdl elkiiloniilt koltségvetéssel
nem rendelkezik. igy gazdalkodasi jogositvanya sincs.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat,
Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata gyakorolja.

VMIV Onkorményzata és a Veszprémi Tankeriileti Kozpont koz6tt megkotott megallapodas
szerint az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges
ing6sagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar
szerint hasznalatra az Onkormanyzat 4tadta a tankeriilet (az intézmény) szdmdra. Az intézmény

altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként a tankeriilet rendelkezik.

3.2 Azintézmény gazdasdgi feladatainak elldtdsa

A tankeriilet gazdasagi igazgatohelyettese altalanos feladatai korében:

a koznevelési intézmények vezetdinek bevonasdval megtervezi a Tankerlileti Ko6zpont
koltségvetését, ezen beliil gondoskodik az egyes koznevelési intézmények mikodéséhez,
tevékenységének ellatisahoz sziikséges eldiranyzatok — intézményenként kiilon-kiilon torténd —

megtervezésérdl, és biztositja az érintett igazgato6 tajékoztatasat.

A Tankerilleti Kozpont Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalya a gazdasagi
igazgatohelyettes vezetésével, illetve a Kozpont gazdasagi elnokhelyettesének szakmai
iranymutataséaval elldtja a Tankeriileti Kozpont, illetve az altala fenntartott koznevelési
intézmények koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazddlkodasi, miiszaki

{izemeltetési, kozbeszerzési és informatikai feladatait.

A pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ellatasat az intézménylink a tankerileti kozpont altal kiadott

szabalyzatok, utasitasok alapjan latja el.
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3.3 Az intézményi étkeztetés biztositisa

Az intézményben kioszté konyha miikodik. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat a VelnSzol

latia el. Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd éllapitja meg. Az étkezési dijat — az

étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a miikddtetd Onkormanyzat

hatdrozata rogziti. Fels66rson a telepiilési onkormanyzat feladata az étkeztetés biztositasa.

Azok a tanulok, akik megfelelnek a jogszabalyi kévetelményeknek és a sziileik kérik, ingyenes

étkeztetésben részesiilhetnek.

4.

Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Azintézmény vezetoje

A koznevelési intézmény igazgatdja — a Koznevelési torvény elSirdsai szerint - felel az

intézmény:

Felel:

szakszerti és torvényes mitkodéséért

a fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhaté gondossaggal vald
kezeléséért

onallo  koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény
gazdalkodésaért,

6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai

programjat, képviseli az intézményt.

a pedagogiai munkaért,
a nevelGtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezéséért és ellendrzéséért,
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o 0nallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséert,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

e anevel és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

e az intézményi tandccsal a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkorményzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikddésért

e atanuld- és gyermekbaleset megelézésécrt,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséert,

e apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasacrt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviil id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy més elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértéset, illetve,

ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Koznevelési intézmény igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Egyiittm{ikodik a szll6i valasztmannyal, munkavallalo6i érdekképviselettel,
didkonkormanyzattal. Képviseli az iskolat az allami szervek, hatosagok, intézmények,
tomegszervezetek €s maganszemélyek felé. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott

korében helyetteseire, vagy az intézmény méas munkavallalojara atruhazhatja.

Veszprémi Tankeriileti Koézpont SZMSZ-ében meghatirozottak szerint a koznevelési

intézmény igazgatojinak feladatai és jogai.

A koznevelési intézmény vezetdje az intézmény igazgatdja. Az intézmény igazgatdja gyakorolja
az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabélyban €s e Szabalyzatban raruhazott munkaltato
jogot a koznevelési intézmény alkalmazottai felett. Munkaltatéi joga Kiterjed kiilongsen a

koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasdnak kiadasara,

12



a munkaid8-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténé munkavégzés engedélyezésére,

a munkakozi sziinet, a napi pihen6id6, a heti pihenénap, a heti pihendid6
engedélyezésére,

a rendkivilli munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

A koznevelési intézmény vezetSje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési

keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatéi dontések

meghozataldra, kiilondsen:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyeb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az intézmény vezetdje kivételével a magasabb vezet6i, illetve vezet6i megbizas addsara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas kortak tovabb foglalkoztatasara,

az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyulé megbizasi szerz6dés megkdtésére,

koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencialasara.

a koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihen6id6é nyilvantartasanak
vezetéséért.

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onalld koéznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagogiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a kéznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorebe, €s ami az
intézmény jogi személyiségébol fakadd dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény milkodésével
osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansigaért, a tanulok és az

alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a
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tanulok és az alkalmazottak biztonsigaért, amennyiben az érintett program
megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi €s ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a
koznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd
egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket €s a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos
munkaltatoi dontések iratait,

a tankeriilett igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,
az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszeri
mikddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertileti Kézpont
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankeriileti igazgatod altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius
30-ig irasos beszamolot készit a tankertileti igazgaté részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo — a kdznevelési intézményt, illetve
az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban levé pedagogusokat érintdé —
dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelez6en szereplé adat az igazgatotol akkor kérhetd, ha az az adat

pontositasat, illetve a hidnyzé adat pétlasat célozza).
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Az intézmény vezetdje az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott
feladat- és hataskdrében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilsnosen az intézmény altal a
tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal osszefliggésben hozott dontések €s a
feladatkorébe tartozo6 nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatérozott kiadményozasi
jogat a koznevelési intézmény atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato. A k6znevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatirozza meg a vezetok
kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

Az intézmény vezetdje a kiadvanyozasi jogkorét részben vagy egészben atkdznevelési
foglalkoztatott i jogviszonyban lev6 dolgozora ruhdzhatja, azt visszavonhatja. Az atruhazott
kiadményozasi jog tovabb nem ruhdzhat6. Az atruhdzas nem érinti a hataskdr jogosultjanak

személyét és felel6sségét.

A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhdzéasardl szolé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabalyzathelyettesitésrol szolo rendelkezései az intézmény vezet6je helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal kapcsolatban,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

¢ munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

o telepiilési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,

e allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

¢ az intézményfenntart6 és az intézmény muikodtetdje elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran,
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o nevelési-oktatasi intézményben miikddd egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testillettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal,

e mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilso partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Kiilsé és bels6 kommunikaciéos rend a feladatai ellatasa
soran:
o a szakmai feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet
munkatarsaival,
e az intézmény fenntartisa, mitkodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,
o kapcsolattartas és tajékoztatasaramlas tankeriileten beliili eljarasrendjét a tankeriileti

igazgat6 hatarozza meg.

4.1.1 Az intézmény vezetdje akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatéhelyettes L., a igazgatohelyettes I1. a vezetd,
amennyiben mindketten akadilyozottak, a tagintézmény-igazgato, illetve a felsd tagozat
munkakozosségvezetdje latja el a vezetéi feladatokat. Az igazgatohelyettesek hataskore az
intézmény vezetdje helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet
mas tagjaira. A dontési jog 4truhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az

igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.2 Az intézmény igazgatoja dltal dtadott feladat- és hatdaskorok

Az intézmény igazgatéja a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja

az alabbiakat.
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o az igazgatohelyettes 1. szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a igazgatohelyettes II. szaméra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

a KRETA elektronikus naplo adminisztracios feladataival jaré dontések jogat.

Az intézményi bélyegzok hasznilatira a kovetkezé beosztisban dolgozok jogosultak:
az igazgato és az igazgatohelyettesek minden iigyben, ¢és az iskolatitkar a munkakdri leirasaban,
szerepld iigyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesit6 iratba vald beirasakor.

4.2 Az intézmény igazgatdjinak kizvetlen munkatdrsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja
el. Az igazgato k6zvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettesek

e az iskolatitkarok

e tagintézmény-igazgatod

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat — munkakdri leirasuk, valamint az
igazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasival a tankeriileti
igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat. Az igazgatohelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatOhelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munkajat, ennek soran — az
intézmény igazgatjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo

igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar hataskore és feleléssége kiterjed a munkakére €s munkakori leirasa szerinti

feladatokra. Az iskolatitkar tavolléte esetén helyettesitése az igazgatohelyettesck feladata. A
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helyettesitést ellatd dontési jogkdre — a sajat munkakori leirasaban meghatérozott feladatok
mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapesolatos azonnali intézkedést igényld dontések

meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola szervezeti egységei:
Székhely: Botev iskola Veszprém
Telephely-tagintézmény: Malomvdlgy Iskola Felsdors Kormendi prépost u.5.

Tagozat: Német Nemzetiségi Tagozat

A telephelyen 1évé intézményegység altalanos iskoldsok nevelését-oktatasat latja el 1-4.

évfolyamokon, valamint nemzetiségi feladatokat nem lat el.

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez szervezeti diagram tartalmazza.

Igazgatiohelyettes I.

Az igazgatd tavollétében a munkamegosztas szerint teljes jogkorrel felruhdzott személy.
Munkakéri leirasaban foglaltaknak megfeleléen latja el a pedagogiai munka irdnyitasat, végzi el
a tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét. Elvégzi az iskolai adminisztracids
nyilvantartasi és beiskolazasi feladatokat, tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseket,
iranyitja az iskola palyavélasztasi munkajat, gondoskodik a helyi nevelési programban
meghatarozottak végrehajtasarol, ellenérzésérdl, szervezi a vizsgakat. Szervezi az iskolai
iinnepélyeket, tanulmanyi versenyeket. Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, segit a
palyazatok elkészitésében, szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, egészségiigyi vizsgalatat,
tanari tigyelet ellatast. Nyilvantartja a hidnyz6 nevelSket, gondoskodik helyettesitésiikrdl, vezeti
a helyettesitést az elektronikus naploban. Szervezi, iranyitja és maga is tevékenyen részt vesza a

pedagégusok teljesitményértékelésében.
Az igazgaté iranyitdsa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teend6it,

ligyiratkezelését, nyilvantartasok, E-KRETA vezetését, az intézményi dokumentaciok

meg6rzését. Ellatja az esélyegyenldségi megbizotti feladatokat.
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Igazgatohelyettes II.

Az igazgatd és igazgatohelyettes 1. tavollétében a munkamegosztas szerint teljes jogkorrel
felruhdzott személy. Munkakéri leirdsaban foglaltaknak megfeleléen latja el nevel6-oktato
munka irdnyitdsat, a nevelGtestiileti munka segitését. Az igazgat6d utasitasainak megfelelden
végzi tervezd, szervez6, ellenérzd, értékeld tevékenységét. Kitolti a  statisztikai
nyilvantartasokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciokat. Nyilvantartja a hianyzé nevelOket,
gondoskodik helyettesitésiikrdl, aktualizalja és ellentrzi az E-KRETA-t. Szakkori 1étszamok
alapjan, koordindlja a nem kotelezd jellegii tandrai foglalkozasokra torténd jelentkezést,
elkésziti a csoportbeosztasokat, szervezeti a tanulok egészségligyi vizsgalatat, a palyazatok
elkészitésében kozremiikodik.

Az igazgaté iranyitisa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teendoit,
ligyiratkezelését, nyilvantartasok, elektronikus naplo vezetését és ellendrzését, baleseti
jegyzOkonyvek megkiildését, az intézményi dokumentaciok megoérzését. Ellatja a kdrnyezeti
nevelésért felelds megbizatast.

Szervezi, iranyitja és maga is tevékenyen részt vesz a pedagégusok a pedagogusok

teljesitményértékelésében.

Tagintézmény-igazgaté

Vezetoi feladatat az iskola igazgatdjanak irdnyitasaval, a munkakori leirasa alapjan latja el. A
tagiskola felelds vezet6je intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza meg.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak
tartozik.

A Pedagégiai Program, az SZMSZ, éves Munkaterv és az igazgaté iranyitdsa alapjan a
tagintézmény dolgoz6inak munkajat tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi. Javaslatot tesz a
tantargyfelosztasra, kozremiik6dik annak kidolgozasaban.

Elkésziti a tandrok napi munkabeosztasat, a helyettesitést, szervezi €s ellendrzi a tanari
iigyeleteket.

Részt vesz a vezetOségi, értekezletek megbeszélések elokészitésében, vitajaban, az elfogadott
dontések végrehajtasaban.

Ellen6rzi a tanmeneteket, elemzi az oktatas hatékonysagat, sziikség esetén méréseket
kezdeményez. Oralatogatésok soran tajékozodik a tanitds szinvonalarol, a pedagogusok tanitasi
modszerérol.

Figyelemmel kiséri az iskolai taneszkozok allapotat, kezdeményezi a fejlesztést, a szakkonyvek

és az elektronikus adathordozék gyarapitasat.
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Javaslatot tesz szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken vald részvételre, a beiskolazasi
tervre.

Javaslatokat tesz a Hazirend tagintézményre vonatkozo kiegészitésére, jovahagyast kovetden
ellenérzi annak betartasat.

Figyelemmel kiséri, ellen6rzi az éves munkaterv megvalositasat.

Segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi, didk 6nkormanyzati munkat.

T4jékoztatja a tanulokat, sziileiket az iskolai életben bekovetkezett eseményekre.

Elvégzi a tagiskolaval kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgaltatast.

Tagintézmény vonatkozasaban eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségeknek. Egyéb
megbizatasok elvégzése az igazgato utasitasai alapjan.

Szervezi, iranyitja ¢és maga is tevékenyen részt vesz a pedagogusok

teljesitményértékelésében

A helyettesités rendje

Az igazgatd helyettesitését az igazgatohelyettes 1. latja el teljes feleldsséggel, feladat és
hataskorrel, kivéve a munkaltatéi jogok, kotelezettségvallalast. Feleldssége kiterjed az
intézmény miikodésével, a tanulok biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést
igényl6 tigyekre.

Az igazgatOhelyettes 1. helyettesitését az igazgatohelyettes II. latja el teljes feladat és
hataskorrel.

Az igazgatohelyettes II. helyettesitését az tagintézmény-igazgatd, az 6 helyettesitését a felsod

tagozat munkak6zosség-vezetdje latja el teljes felelosséggel és hataskorrel.
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4.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ~ ¢és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

° az igazgato,

o az igazgatohelyettesek

o tagintézmény-igazgato

o a szakmai munkakozosségek vezetoi

. a DOK tanar vezetdje

o a koznevelésben foglalkoztatottak tanacsanak vezetdje

. a kollektiv szerzddést megkotd szakszervezet képviseldje.

Az iskola vezetdsége rendszeresen (kéthetente egyszer) tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A  megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdseg
megbeszéléseit az igazgaté késziti eld és vezeti. Az iskola vezetbségének tagjai a belsd
ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az
iskolavezet§ség tagjai részt vesznek:

e Az éves munkaterv elkészitésében,

e Javaslatot tesznek az iranyitasuk ald tartozo teriileten dolgozok anyagi elismerésére,

kitiintetésére, illetve fegyelmi felelosségre vonasara,
o Elkészitik az iranyitasuk ala tartozo dolgozok munkajanak értékelését,
e A tanév rendjében meghatarozottak szerint feladataik ellatasarol az igazgatonak

beszamolasi koételezettséggel tartoznak.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetés iilése utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusokat az iilés
dontéseir6l, hatarozatairol.
e az irdnyitasuk al4 tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

igazgatd, iskolavezetdség fel€.
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e az iskolavezetés tagjai a neveldtestiiletet érintd kérdésekben tajékoztatdt tarthatnak

szoban és irasban.

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziil6i munkak6zosség véalasztmanyaval, a diakonkorményzat vezetdjével. A
didkénkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgato felelés azért, hogy
didkonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetoségét megteremtse, meghivia a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetGje egy személyben jogosult, minden olyan
esetben, amelyet a tankeriileti igazgaté hozzarendelt.

Az intézmény cégszer(i aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.
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4.5 A pedagdgiai munka ellenérzése

4.5.1

A belsd ellenorzés célja
a tanari teljesitmény értékelése

feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése

a munka hatékonysagéanak vizsgélata

az E-KRETA folyamatos ellendrzése

igazolt és igazolatlan hianyzasok ellen6rzése

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése
igyeleti feladatok ellendrzése

problémafeltaras

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének feladatai:

Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)

mukodését.
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e Segitse el6 az intézményben folyé neveld és oktatoi munka eredményességét,
hatékonysagat.

o Az igazgatésag szamara megfeleldé mennyiségli informaciét szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol.

o Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkajaval kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Teriiletei
o A pedagdgusok munkafegyelme
e A tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
* A nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga
o Tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
e A tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa

e A neveld és oktatdo munka szinvonala a tanitasi érakon.

Ezen beliil kiilonosen:

o elbzetes felkésziilés, tervezés

e tanitasi ora felépitése és szervezése

e atanitasi 6ran alkalmazott médszerek

e a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi 6ran

e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések) A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkak6zosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.

e tandran kiviili nevel6 munka, az osztalyfonoki munka eredményei, kdzosségformalas

A belsé ellendrzés rendje
A belsé ellendrzés éves feladatai az éves ellenérzEsi tervben keriilnek meghatarozasra. Az
ellenérzési terv az éves munkaterv része. A munkaterv elkészitésével egy idoben az igazgatd
elkésziti helyetteseivel az ellendrzési tervet. Az ellenérzési terv tartalmazza:

o az ellendrzés teriiletét

o az ellendrzés idobeli litemezését

e az ellen6rzés modszerét
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e az ellendrzést végzok személyét

Az igazgat6 az altala sziikségesnek tartott esetekben jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit

meghatarozott céllal €s jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellenorzés modszerei
¢ atanodrak, foglalkozasok, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa
e atanuldi munkak ellendrzése
e az adminisztrativ feladatok ellatasa
e beszamoltatas szoban és irasban
e informéacioszerzés a tanuldktol

e személyes interji

Az igazgaté az altala sziikségesnek tartott esetekben jogosult az iskola pedagogusai koéziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az ellendrzési tervet a nevel6testiilet az éves munkatervvel egylitt fogadja el. Az igazgatd és
helyettesei elrendelhetnek a munkatervben nem szerepld eseti ellenérzéseket is.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek tlitemezését az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsod ellenérzési
terv hatdrozza meg.

A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgaté felelds.

4.5.2 A pedagdgusok teljesitményértékelése

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl 1. § (2) bekezdése
kimondja, hogy a munkaltat6 a vele jogviszonyban 4llo, értékelend6 személyek teljesitményét a
TER-rendelet szerint kételes értékelni az életpalyatorvény 98. § (3) bekezdésében meghatérozott

illetménymegallapitas végrehajtasa érdekében.

A pedagbégus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dagazati szabalyozast
meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak szabalyait, az érintettek értékelésének
szempontjait €s az egyes €rtékelési szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az
Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitand6 kiemelkedo, atlagos vagy fejlesztendd

teljesitményszintek megallapitasara szolgalé pontszamokat.
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Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint kiemelked6 teljesitményszintl
az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti, atlagos
teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszéma az elérhetd pontszam 50%-a
vagy afeletti, és 80%-a alatti, fejlesztend6 teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek
pontszama az elérhet6 pontszam 50%-a alatti.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. A
értckeld vezetd a nevelési-oktatasi intézmény igazgatodja, az igazgaté esetében a nevelési-
oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviselje. A teljesitményértekelés lezarasa és az
eredmények meghatarozasa — az igazgaté teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény

igazgatojanak hataskorébe tartozik.

A teljesitményérékelésbe kozremikodéként bevonhato az igazgatohelyettes és az értekelendd
személy munkakozosségének vagy munkakdzosségeinek vezetSje. Intézményiink sajatossagaira
és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhaté kozremiikodok korét az

alabbiakban hatarozom meg;:

e igazgatohelyettesek
e tagintézmény-igazgatod
e munkak6zosség-vezetok
A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell

lefolytatni.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban allo

— alapdokumentumok hatérozzak meg;:

Szakmai alapdokumentum (alapitd okirat)

a szervezeti és miikdési szabalyzat

a pedagogiai program

a hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikdésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:
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e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok haszndlatdnak rendje).

5.1.1 Szakmai alapdokumentum

Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja

az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerit miikodését. A dokumentumot a fenntarté késziti

el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az int€zmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthaté és szabadon valaszthat6 tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek é&s taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magtartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értékelésének, minbsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi

rendjét,
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e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai 4llapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskdrébe tartozik, igy az

érdekl16dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéciokat.

A pedagégiai programot az igazgat6 késziti el a neveldtestiilet kozremiikodésével és a fenntartd
hagyja jéva. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositisahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a munkakozosségek javaslatai alapjan az igazgato készti el és a
tankeriileti igazgaté hagyja jova. A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban
elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az

iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuldi tankonyvtdmogatds és az iskolai tankonyvelldtds rendje

Az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
évente az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
A részletes rendet a tankonyvellatdsi szabalyzat tartalmazza, amely a konyvtiri SZMSZ

melléklete.

rr

5.3 Az elektronikus és az elektronikus iiton elddllitott nyomtatvinyok kezelési rendje

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. Torvény 44 § értelmében a KIR kdzponti
nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- €s tanulodi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo

adatkezelés tekintetében az adatkezel a hivatal.
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A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzo, a kdzneveléssel Gsszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremiik6dé intézményfenntartok, az intézmények adatokat

szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR kézponti nyilvantartas adataihoz a hivatal a kdznevelési feladatokat ellatd hatdsag
részére - feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében - kdzvetlen hozzaférést biztosit.

Az eldirasoknak megfelelden alkalmazzuk a tanuldi é€s alkalmazotti nyilvantartasi rendszert.
(ktilonos figyelemmell a tanuloi illetve alkalmazotti jogviszony létesitését vagy megsziinését).

A rendszer online modon miikodik.

Az iskola a tanul6 kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezel6jénél. A
diakigazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezel6je, mint a didkigazolvany az egységes
elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrél szolo 2014, LXXXIII. ¢évi torvény (a
tovébbiakban: Nktv.) szerinti kartyakibocsatdja gondoskodik. A diakigazolvany a Nktv. 2. §
pontja szerinti kartya, amely kozokirat. A diakigazolvany birtokosa az elektronikus

kartyakibocsaté rendszerhez (a tovabbiakban: NEK) kartyafelhasznaloként csatlakozik.

Az elektronikus rendszerek hasznalata soran kinyomtatott igazolasok egy példanyat az

iratkezelési szabalyzat szerint kell irattarba helyezni.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

az oktober 1-jei pedagbdgus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatiban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézmény vezetdje altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.4 Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik ¢letbe.

Rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola, takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésitk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba (vagy mas rendellenesscget)
elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet
vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté
vezetSjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd jelzésével torténik.

o Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyelé tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 €s hianyzo
tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartdzkodni.

e A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendorségnek. A rendérseg megérkezéséig az

épiiletben tartézkodni tilos!
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e Amennyiben a bombariadd mérések, vizsgak idotartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az vizsga mielébbi folytatasdnak megszervezésérdl.

e Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariado altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetOje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitisaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Teenddk mas rendkiviili események bekovetkeztekor

e Tiz esetén az intézményi tlizriadé tervnek megfelelden kell
eljarni

e Baleset bekovetkeztekor az elsésegélynyujtas szabalyai szerint jarunk el, ha sziikséges
a segélyhivo szdmok valamelyikén segitséget kériink. Ertesiteni kell az iskolavezetést,
az iskola balesetvédelmi felelOsét.

e Rendkivilli  helyzetkialakulhat még sok mas esetbenis:  plrovarirtas,
festés. Ilyenkor a tanulok mozgasat korlatozni kell, le kell zarni a helyiségeket.

o Betoréskor, lopaskor a helyszint biztositani, a rend6rséget értesiteni kell. A varhat6

rendkiviili esetekben (pl. h6 helyzet) mindig ki kell adni vezetéi intézkedést.

6. Az intézmény munkarendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t61 20 o6raig tart nyitva. Ettol
valé eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend
hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi o6rak a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatérozott rend szerint
zajlanak. Az elsé ora kezdete 8.00 Ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély

sziikséges a tanitasi 6rdk megszakitasdhoz.
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A tanar az 6raja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan é4llapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kévetkezd tandra, a kijelolt
termeket be kell zarnia.

Az 6rakézi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az alsos és a felsds munkakdzdsség
—vezetd altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. Az als6 tagozatos
tigyeletes tanito reggeli iigyelete 7 6ra 00 perckor kezdédik, a felsé tagozatos ligyeletes tanar
tigyelete 7 ora 30-kor. Az iigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megOrzését.
Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiilli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabélyait szintén az

igazgatohelyettesek hatdrozzak meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamdara szervezett iskolai rendszer
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotd]l péntekig 7.30 és 17 dra kozott, az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és

id6tartamban latjak el. Az igazgat6 fogadd napja: szerda 8.00-17.00

6.2 A pedagigusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 Oras munkaidékeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon,
{innepnapokon munkavégzés csak az igazgatd Aaltal elrendelt esetben, illetve munkanap
athelyezés miatt, lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 ora, de

nem haladhatja meg a 12 érat.
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A pedagégusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsival — &ltalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban szerda vagy hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
dtlagban 8 o6ranal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szdmitani. A
munkaltatd a munkaid6ére vonatkozo eldirasait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos moédon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziitkség esetén eld lehet irni a napi munkaiddbeosztast egy pedagoégus esetén, vagy
pedagégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagigusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

e vezetdre kotetlen,

e pedagogusra részben kotetlen,

e nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra k6tétt munkarend
iranyado.

Kétetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az el6irt tanorak,

foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje
kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidére és a kotott munkaidd

fennmaradé részére, valamint szabad felhasznal4si munkaidére oszlik.
A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgaté altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotétt munkaiddn beliil

e aneveléssel-oktatassal lek6tott munkaidben a tanuldkkal, gyermekekkel valo kozvetlen

foglalkozassal 6sszefliggo, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,
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e annak a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidén feliili részében végrehajtasi
rendeletben meghatérozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.
A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.
A neveléssel, oktatassal ellatott feladatok az alabbiak:
e atanitasi ordk megtartasa
e a munkakoz6sség-vezetoi feladatok ellatasa,
e osztalyfénoki feladatok ellatasa,
e iskolai sportkoéri foglalkozasok,
o ¢énekkar, szakkorok vezetése,
o differencialt képességfejlesztd  foglalkozadsok  (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elokészitok stb.),
egyéni munkarendes tanul6 felkészitésének segitése,
e konyvtarosi feladatok.

o egyeb foglalkozasok (napkézi, tanuldszoba..)

A pedagdgusok e korben ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodd
elokészitd és befejezd tevékenység idétartama is. E10készito és befejezd tevékenységnek szamit
a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a neveléssel, oktatassal ellatott feladatokra
forditand6 munkaidét tanoranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az o6rarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett, e-mailben kikiildott havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaidé tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok:
o foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,
o agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltsltésének
megszervezése,

e heti egy Orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili

OnszervezOdésének segitésével osszefliggsd feladatok végrehajtasa,
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Egyéb

amely:

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok - tanorai és

egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - felligyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjiisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapesolodo tigyviteli tevékenyseég,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa,
osztalyfonski munkaval 6sszefliggd tevékenység

heti két 6rat meghalado része,

pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel,
munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

az intézményfejlesztési, az intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, hangszerkarbantartis megszervezese,

kiilonbozo feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény

telephelyei kozotti utazas, valamint

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tanérai vagy egyéb foglalkozasnak nem minosiil6 feladat ellatdsa rendelhetd el.

foglalkozas a tantirgyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanodrai foglalkozas,

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,
napkdzi,

tanuloszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
palyavalasztast segit6 foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
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e diédk 6nkormanyzati foglalkozas,

o felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket adé egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositéd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo térodést és gondoskodast biztositd egyéni, foglalkozas,

e tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksdg, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

e az iskola pedagégiai programjaban rogzitett, a tanitasi o6rak keretében meg nem

valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagdgus a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidében koteles a nevelési-oktatasi
intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathaté feladatot lat el.

A szabad felhasznalasu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.
A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a
szabad felhaszndldsi munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltatéd

feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

Tobblettanitas

A pedagoégus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidén feliil tovabbi tandrai és
egyéb foglalkozast munkaltatoi utasitds vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban:

tobblettanitas).
A tobblettanitas oka lehet:

e eseti helyettesités, ha a betoltétt munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy

egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

e tartds helyettesités, ha a munkakor nincs betéltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras

idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

A ko6tott munkaidében foglalkoztatott szamara a munkaltatd rendkiviili munkaidében torténd

munkavégzést rendelhet el.
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Rendkiviili munkaid6

a munkaltato altal eldirt munkaid§-beosztastol eltéro,
a munkaiddkereten feliili,

az elszamolasi idészak alkalmazisa esetén az ennek alapjaul szolgdld heti munkaid6t
meghaladé munkaidd, tovabba

az ligyelet tartama.

Naptari évenként kétszazétven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

7y

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjének megdllapitdsa

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az

igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi

munkabeosztasok Osszeallitiasanal az intézmény feladatellatasénak, zavartalan mikédésének

biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a

pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembevételére.

o A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a

munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elStt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabol vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagégus koteles véarhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolso napjat kdvetd 3.

munkanapon le kell adni az iskolatitk4rnak.

Rendkiviili esetben a pedagdogus az igazgatotol vagy az igazgatOhelyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyésara, a
tanmenettd] eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasdra. A tanitasi orak

(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.
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e A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy nappal a
tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint

elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e A pedagogusok szamara — a kotelez oraszamon feliili — a neveld—oktato munkaval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
igazgaté adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak

meghallgatasa utan.

e A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérol, az eredményesebb tanulas crdekeben

elvégzend6 feladatokrol.

6.3.2 A pedagigusok munkaidejének nyilvdntartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelez6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a nevelé-oktatd

munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartaménak ¢s
idépontjanak meghatirozasa a nevel8-oktato munkaval osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek iddtartamarél — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi

utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.3.3 Az intézmény nem pedagigus munkavdllaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgat6 allapitja meg. Munkakori leirdsukat az

igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihen6idé figyelembevételével az intézmény
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vezetbi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasidra. A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd szobeli
vagy Iirdsos utasitdsdval torténik. Az intézményben technikai munkakorben dolgozok
munkaltatdi jogait portas, karbantartok, takaritok esetében a Veszprémi Tankeriileti Kozpont

gyakorolja.

6.3.4. A pedagogusok munkdjihoz sziikséges informatikai eszkozok meghatdrozdsa

Minden osztalyteremben rendelkezésre all szamitogép €s projektor, vagy interaktiv tabla, amit a
pedagogusok hasznalhatnak a tanoraik megtartdsdhoz. Pedagégusaink munkajukhoz notebookot
igényelhetnek, amiért felelosséget is kell vallalniuk, a munkaviszony megsziintetésekor azzal el
kell szdmolniuk, a késziiléket alkatrészeivel egyiitt hianytalanul vissza kell adni az intézmény
ezzel foglalkozé adminisztratoranak. Az informatikai eszk6zt hasznalatba kapo pedagdgusnak

informatikai tovabbképzést kell végeznie.

Az intézmény tanuldi és dolgozdi is kotelesek betartani a helyiségek, berendezési targyak
hasznalati szabalyait, kiilonos tekintettel a foglalkoztatottaknak személyes hasznalatra kiadott

eszkozokre vonatkozd feleldsségre és elszamolasi kotelezettségre.

6.4 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagogus

munkakdri leirasat.
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Munkakori leiras minta — Pedagogus

I. Személyi és szervezeti adatok
1. Koznevelési foglalkoztatott pedagogus

Sziiletési helye, ideje: ..........

Anyja neve: ......cce.e..

2. Munkaltaté:
Veszprémi Tankeriileti Kozpont 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

3. Szervezeti egység:
Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola 8200 Veszprém, Botev
utca 2.

4. Munkakor megnevezése: pedagogus
5. Szakképesitése:
FEOR:

6. Munkakér betoltésének feltételei: 2023. évi (Paétv) elbirasai szerint
7. Jogviszony: kéznevelési foglalkoztatott
8. Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Alapvet6é munkaltatoi jogok: a Veszprémi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogok: a Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola
igazgatdja

8. A munkavégzés konkrét helye: Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos
Iskola 8200 Veszprém, Botev utca 2.

9. Munkaidé beosztasa:

Teljes munkaid6: 40 ora

Ko6tott munkaidé: 32 6ra, melybol neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaid6 24 6ra
Szabad felhaszndlasu munkaidd: 8 6ra

A pedagdgus a koétott munkaidejét az igazgato altal el6irt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

10. Kézvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek
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11. A munkakér célja:

A didkok életkorhoz igazodé modszerekkel vald képzése; szakszerli €s eredményes tanitasa,
sokoldalu fejleszté foglalkoztatdsa, egyéni és kozdsségi nevelése a NAT €s a Pedagégiai
Program kovetelményei szerint, kiemelten az értékrend kozvetitése, az egyéni

képességfejlesztés, a kotelességtudat és a kulturalt viselkedés elsajatitasa.

12. Feladatai és egyiittmitkddései:

Feladatait, jogait, kotelességeit altalanosan meghatarozzék a bevezetd részben felsorolt

torvények, korméanyrendeletek, miniszteri rendeletek, tovabba a belsd szabalyzatok.

Felels a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, beszamoldk tartalmi helyességéért, az adatok

valodisagaért és a dokumentumok megdOrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai szabalyzatok el6irasainak megfelel6en koteles

elvégezni.
13. Altalinos szakmai feladatok

Munkajat a PP és az intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ és a
Hazirendben meghatirozottak, és az iskolai dokumentumok (éves munkaterv) betartasaval
végzi.

Tanérain szemléltetd eszkozoket, IKT eszkdzoket hasznal, bemutaté és tanuldi kisérleti
tevékenységgel alapozza a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az
érdekldés felkeltésével (motivalassal) a képességek folyamatos és differencidlt fejlesztése

mellett adja at.

A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlédését. Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan, biztonsagban érezze magat az
iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,

egyéb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérol, kornyezetérdl.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrSl, o6vja jogaikat, emberi
méltésagukat. Pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a tanuldkat, tekintettel
arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a didkok

elott.
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A kotott munkaidoben elldtando feladatok:

tantargyfelosztasban meghatarozott tanérdk és egyéb foglalkozasok oOrarendben
megjeldlt iddben és helyen legjobb tudésa szerint megtartasa,

tanorak, hianyzo tanulok, érdemjegyek pontos adminisztracioja

a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiild feladat ellatasa,

a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése

didkok felkészitése a tanulmanyi és kulturdlis versenyekre, vetélkeddkre,
rendezvényekre, tanulmanyi kirandulésokra

részvétel a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, a tehetséggondozast szolgalod
feladatokban,

részvétel palyazatokban, kiilonds tekintettel a Pedagdgia Programban megfogalmazott
kozosséglejlesztd taborok (Hatartalanul, Erzsébet tabor, erdei iskola, ausztriai német
tabor) tekinteténben.

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok — tandrai
tanoran kiviili, vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- €s ifjusdgvédelemmel dsszefiiggod feladatok végrehajtasa,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

nevelbtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

a sziildkkel torténd kapesolattartas, sziildi értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés €s
annak megtartasa,

kapcsolattartds, egyiittm(ikodés az osztalyfénokokkel, kollégakkal, a tanulok életét,
tanulmanyait segit6 személyekkel, hivatalokkal

kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

a beosztas szerinti o6rakozi feliigyelet, iigyeletet ellatdsa, a vezetdk utasitasira eseti
helyettesit, esetenként meghatarozott egyéb feladat ellatasa

alkotd moddon részvétel a nevelGtestiilet Ujszerii torekvéseiben, a kozos vallalasok
teljesitésében, az iskola hagyomanyainak apolasaban,

tantargyahoz kapcsolodo iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

leltarozasban valo részvétel
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gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa.

A szabad felhaszndldsi munkaidében elldtando feladatok:

foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

dolgozatok dsszeallitasa

szamonkérések szakszer(i javitasa

pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

kozvetlen felettese, vagy a munkakdzdsség-vezetd kérésére beszamolo készitése
szakmai fejlédése érdekében szakmai tudasanak bovitése

k6z8sségépitd program szervezése

iskolai, iskolan kiviili programok szervezése

osztalykirandulast szervezése

kapcsolattartas a sziilokkel

14. Kiilonleges kotelezettsége, feleléssége

Pedagogusként kotelessége

munkéjanak megkezdése elétt 15 perccel megjelenni az iskolaban, illetbleg a foglalkozas
helyén. Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, err6l az igazgatot, vagy helyettesét idében
értesiti. Tavolmaradas esetén — a szakszerli helyettesités érdekében — a sziikséges
dokumentumokat (tankényv, tanmenet, tananyag) idében a helyettesitd rendelkezésére
bocsatja.

szaktargyl és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitdsa, az 1j, tudomanyos
eredmények, oktatastechnikai eszkdzok megismerése, a szakmodszertani tajékozodas.
tevékeny részvétel a szakmai munkakozosség munkjaban, a PP modositasaban, a
tovabbképzési ismereteirdl beszamolas, eléadas, bemutat6 ora tartasa.

a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetése, az adatkezelés
szabélyainak betartasa, a kollégikkal, osztalyokkal kapcsolatos informaciok bizalmas
kezelése.

a haladasi naplé naprakész kitoltése, valamint az érdemjegyek beirdsa a Kréta iskolai

Alaprendszerébe.
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- a sziilék értesitése - elektronikus {izenet, Kréta, személyes kapcsolat altal- a tanulokkal
kapcsolatos informaciokrol, problémakrol

- a tehetség felismerése, gondozasa, a lemorzsolddassal veszélyeztetett, valamint a
kiilonleges banasmaédot igénylé tanulok segitése, felzarkdztatasa.

- mint nevel6testiileti tag, részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a kozos hatarozat meghozast

- hataskorét meghaladd problémak haladéktalanul jelzése az osztalyfonoknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

- rendszeresen ellenOrizni az irdsbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, a
témazard dolgozatok idépontjat elore jelezni

- adminisztracios tevékenységének hataridore torténd teljesitése

- pedagogus I. fokozat megszerzése

- Egyiittmikodni mas intézményekkel (EGYMI, Szakszolgalatok)

Felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

vezetbi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- amunkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

Kiemelten felelés a tandra szinvonaldért, az elvégzett munka mindségéért, a tanuldk
felkésziiltségéért, a tanulok testi épségéért, az atvett eszkozok megbrzéséért, a PP

kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld banasmod betartasaért.

15. Jogkor
Gyakorolja a nevelo6testiilet tagjanak és a pedagégusoknak biztositott jogokat.

Tagja a Nemzeti Pedagogus Karnak.
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16. Informacios kapcsolatok

Kapesolattartas igazgatoval: személyesen, elektronikus levelezés utjan, KRETA rendszeren
keresztiil, intézmény alkalmazottaival: személyesen, elektronikus levelezés utjan, sziil6kkel,

gondviseldkkel: személyesen, elektronikus levelezés utjan, KRETA rendszeren keresztiil

17. Helyettesitések
A pedagbgus a szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi tandrai és

egyéb foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el.

18. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok
A pedagdgus a 419/2024. (XIL. 23.) Korm. rendelet alapjan, a pedagogus-munkakor betdltésére
jogositd oklevél megszerzését kovetd 6todik év szeptember honap elsd munkanapjatdl — a (3)
bekezdésben foglalt kivétellel — 6t éves ciklusokban vesz részt a pedagogus-tovabbképzésben.
19. Titoktartasi kitelezettség
A koznevelési foglalkoztatott jogviszonya fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly
feljogositja — nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos érdekeit

veszélyeztetné.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott titkokat megérizni. Ezen tilmenden nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével osszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat.

Munkavégzése sordn tudomasara jutott személyes adatokat a vonatkozd jogszabalyoknak

megfelelden tarolja, azokat illetéktelen személyeknek ki nem adja.
Késziilt: Veszprém, .......

Hatalyos: ... tol modositas, visszavonds, jogviszony  megszlinéscig
hatarozatlan iddre

...................

igazgato
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ZARADEK
Alulirott ..............c.0. , kijelentem ¢és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem, személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

kotelezének elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Datum:

pedagogus

Példanyok:
1 pld. k6znevelési foglalkoztatott
1 pld. személyi anyag

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb eldirasokat a kinevezés, illetve a kinevezés

modositasok tartalmazzak.
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Kiegészités munkakori leirashoz (minta) — Tanit6-osztalyfonok

A munkakor megnevezése: koznevelési foglalkoztatott, Tanit6-osztalyfonok

Legfontosabb feladata: A diakok életkorhoz igazodé médszerekkel valo képzése; szakszerti és
eredményes tanitasa, sokoldald fejleszté foglalkoztatasa, egyéni €s kdzosségi nevelése a NAT
és Pedagogiai Program kovetelményei szerint, kiemelten az értékrend kozvetitése, az egyéni

képességfejlesztés, a kotelességtudat és a kulturalt viselkedés elsajatitasa.
A tanit6 alapfokii nevelési-oktatasi feladatai

e Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabélyainak betartisara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

e Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilonbozd iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kdvetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

o Az alapfokii nevelés-oktatas els¢ szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben 6vja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas irdnti érdeklédést és nyitottsagot.

e Segiti a tanuldt atvezetni az 6voda jatékkozpontl tevékenységeibél az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

o Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.

e Tevékenysége soran teret ad a tanulé jaték- és mozgés iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.

o Tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

e A tanul6 kivancsisagara és érdeklédésére épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot,
a kitartas képességét és elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

e Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a

tanulasi szokasokat.
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Napi rendszerességgel megbeszéli €s kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyban tanité nevelékkel és az iskolai munkarendnek megfelelden egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.

Feladata a tanitasi oOrara valé felkésziilés, az oktatd munkéval kapcsolatos targyi
feltételek  eldkészitése. Gondoskodnia kell szemléltetd eszkozeinek folyamatos
karbantartasarél, az iskola anyagi lehetdségeinek megfelelden, az allomany

korszerusitésérol.

Osztalyfonoki feladatok

Adminisztracios jellegli feladatok:

A tanulok személyi adatainak hatdridére tortén6 beirasa a dokumentumokba,
Ssszesitések készitése, statisztikai adatok szolgaltatasa. Hataridok betartasa.

Torzslapok, bizonyitvanyok, értesitok kitdltése.

A haladssi naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente térténé ellendrzése az e-naploban, a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzese.

A tanuléi hidnyzasok igazolasa, osszesitése. A Hazirend eléirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak
valtozasat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasival kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovébbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl, a halmozottan hatranyos, veszélyeztetett,

BTM-es , illetve SNI-s tanulokrol.
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o Figyelemmel kiséri az egésziigyi, szociélis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a pedagdgus kollégai elé terjeszti.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracios feladatait.

Iranvito. vezetd jellegli feladatok:

o Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

e A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagbgiai munka kiemelt szintere az
osztdly éves tanmente alapjan valésul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

e Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

e Egyiittmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eloirdsaira.

o A tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrol, azok megolddsara mozgosit,
valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, {innepségeire, szervezi
osztalya szabadid6 foglalkozésait.

e Kirandulasokat, kozds kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuloi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,

valamint a sziiloket.
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o Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

e Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitjsag karbantartasara.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

o Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis dnértékelés igényét.

Szervezd. dsszehangolo jellegli feladatok

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyeb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

e Kapcsolatot tart az intézményben miik6dé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segit6 eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

e Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irAnyitasaban.

e Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az eérvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanité pedagoégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatéarozzék. Az informaciokat bizalmasan, az etikai kodex-szel Osszhangban kezeli.

o Kapcsolatot tart az osztaly sziilsi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkoz6
nevel6 pedagdgusokkal, a tanulok életét, tanulményait segitd személyekkel (pl.
logopédus, pszicholégus, gyogytestneveld, szocidlis segitd, pedagogiai asszisztens,
védond, iskolarenddr stb.)

e A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében
egytittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik

szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

51



e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, szilkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja draikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

o Sziikség esetén — az igazgaté hozzajarulasaval — az osztalyban tanito, valamint az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

e A Munkatervben meghatarozott idékozénként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

o Szilldi értekezleteket, fogadooérak keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanicsot ad €s
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
életpalyakompetencidkat.

e A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangolaséra, egyiittmikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a szillokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e Az osztalyozo konferencia napjén ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen az osztalyzatok 4tlagatol
a tanulo karara.

o Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

o Kozremiikodik egyéb, a végzettségével sszefiiggd feladatok, ellatasaban.
,» C ,, jelii, nemzetiségi osztilyok osztalyfonoki kiegészitése:
e Tevékenyen részt vesz a nemzetiségi programok szervezésében, lebonyolitasaban.
e Tamogatja és a szillok felé is elkotelezetten kozvetiti a nemzetiségi osztalyok

hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatait, torekvéseit.

e A tanulok torzslapjait és bizonyitvanyait két nyelven — magyarul és németill — is vezeti.
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Munkakori leiras minta — Igazgato

Név: .......

Sziiletési helye, ideje: ..........

Anyja neve: .....oeeeeneee

1. Munkakér megnevezése: pedagogus igazgatoi megbizassal

2. Munkavégzés helye (név, cim): Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato

Altalanos Iskola, 8200 Veszprém, Botev u. 2.
3. Munkaideje: Teljes / heti 40 6ra

4. Munkakéréhez elvart iskolai végzettség: Eloirt szakiranyu felséfok végzettség €s
szakképzettség
5. Munkakér célja: A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. CXC. torvényben, valamint a

pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvényben, és a 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
rendeletben eldirtak szerint, a kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos atfogo feladatkor
ellatasa.

6. Fiiggelmi kapcsolata: Felettese a Veszprémi Tankeriileti Kdozpont tankeriileti

igazgatoja. Az igazgatoi megbizas €s a megbizas visszavonasa tekintetében az oktatasért felelds

miniszter.

7. Kézvetlen vezetdje: Veszprémi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatoja.

8. Kozvetlen beosztottjai: A koznevelési intézmény valamennyi alkalmazottja.

9. Helyettesités rendje: A munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak kivételével tavolléte esetén

az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban meghatarozott helyettesitési rend
érvényesiil.
10. Kovetelmények: A koznevelési intézmény mitkodését érinté atfogd jogszabalyi hattér
ismerete, annak naprakész alkalmazéasa vezetdi tevékenysége soran. A szervezet mukodését
érinté fontosabb és rendkiviili eseményekrdl koteles tdjékoztatni a Veszprémi Tankerdileti
Ko6zpont tankeriileti igazgatojat.
11. Feladatai:
o Felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, a fenntarto altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért,
figyelemmel kiséri a nevelési-oktatasi intézmény mikodéschez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasat.
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Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a kiils6 szervek és szervezetek elét

az intézményt sajat jogkdrében képviseli.

Elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat.

Felel:

a pedagogiai munkéért;

a nevelGtestillet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért;

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeéséeért;

a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért;

a neveld és oktatdé munka egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséert;

az intézményi tandccsal, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a
diskonkormanyzattal és a  sziléi  szervezettel vald  megfeleld
egylttmiikodésért;

a tanul6 és gyermekbaleset megelozéseért;

a  gyermekek, tanulok  rendszeres  egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert,

a k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves
teljesitményértékeléséért;

a pedagogus etika normainak betartdsaért €s betartatasacrt;

az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv

kidolgozasaért és végrehajtasaért;

A pedagbgiai munkaért valo feleldsségi korében szakmai ellendrzest

kezdeményez az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes

alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakért6vel torténd értékelése céljabol.

A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a tankeriileti

igazgato iranyitasa alapjan vezeti az intézményt, felelés az intézmény pedagodgiai

és adminisztrativ feladatainak ellatasaért.
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Dont minden olyan, az intézmény milkodésével, feladatellatdsaval kapcesolatos
iigyben, amelyet a jogszabaly, kollektiv szerz6dés nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadé dontési
korébe tartozik.

Gyakorolja az utasitasi és ellenérzési, valamint a jogszabélyban és a tankeriilet
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban raruhazott munkaltatéi jogot, valamint az
utasitasi és ellendrzési jogot a kdznevelési intézmény foglalkoztatottjai felett.

A jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadméanyozasi jogot a tanuldi
jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal osszefliggésben hozott dontések
és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében; a jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat az intézmény pedagégusara atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem atruhazhato.

Elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat.

Felel a munka- és pihen6id6 nyilvantartasanak vezetéseért.

Elékésziti a nevel6testiilet feladatkorébe tartozod dontéseket és az intézmény
foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkdltatoi dontések iratait.

Felel az intézményi KRETA rendszer, az abban rogzitett adatok és az azok
alapjan 1étrejott nyilvantartasok Altalanos Adatvédelmi Rendeletnek (GDPR)
megfeleld torvényes miikodéséért.

Elkésziti az intézmény kozéptavu, ot évre szo0lo tovabbképzési programjat,
tovabbd a tovabbképzési program végrehajtasara egy tanitasi évre sz0lo
beiskolazasi tervet készit.

Részt vesz a pedagogus-életpalyamodell mindsitési eljarasaban.

Szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését.

Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét.

Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat és felterjeszti
jovahagydsra.

Adatot szolgaltat a Veszprémi Tankeriileti Kézpont beszamolojanak, jelentésének
és koltségvetésének elkészitéséhez.

Adatot szolgaltat és adott idoszakonként, de legaldbb évente egyszer irasos

beszamolot készit a tankeriileti igazgatod részére az intézmény tevékenységerol.
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o FElkésziti és a tankeriileti igazgaté részére jovahagyasra elSterjeszti az adott
oktatasi-nevelési évre vonatkozé munkatervet.

e A feladatkdréhez kapcsolédd jogszabalyi elbirdsokat, hataridoket koteles
betartani és munkatarsaival betartatni.

o Segiti a tankeriileti kozpont més allamigazgatdsi szervek részére torténd
adatszolgaltatasinak teljesitését.

o Véleményezési, illetve javaslattételi joggal rendelkezik a jogszabalyok altal
meghatérozott esetekben a tankeriileti igazgaté hataskorébe tartozé — az
intézményt, illetve az intézmény foglalkoztatottjait érintd — tigyekben.

o Szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasihoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok iranyitasa céljabol.

e Részt vesz a tankeriilet altal szervezett értekezleteken.

e Szervezi és elékésziti a nevelési, szakmai és egyéb értekezleteket.

e Gondozza az intézmény szakmai kapcsolatait.

o Folyamatos kotelezettsége a gyermeki jogok védelme.

e Egyiittmikodik a gyermekvédelmi intézményekkel, tovabba az alapellatast
biztositd szervekkel, civil és karitativ szervezetekkel.

e Elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja

megbizza.

12.  Egyéb: A személyi adataiban tortént valtozast a tankerdilet igazgatdjanak azonnal jelzi.
Tavolmaradésa esetén, a Veszprémi Tankerilleti Kozpont kiadményozasi és helyettesitési
rendjérdl sz616 utasitas alapjan jar el, idében értesiti a tankerileti igazgatot €s gondoskodik a

helyettesitésérol.

Veszprém, 20...;  wiwernassiisammaivinis sesiasaie wvesses

tankertiileti igazgato
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Zaradék:
A munkakéri leirds egy példanyat az igazgatd atvette, tartalmat megismerte, s alairasaval

tanusitja, hogy munkajat az abban foglaltaknak megfeleléen végzi.

igazgatod

Munkakori leiras minta — Igazgatohelyettes

Személyi és szervezeti adatok
1. K6znevelési foglalkoztatott pedagogus

NéV: cevevreeennnen
Sziiletési helye, ideje: .........cevvnens

ANYja NEVE: cvveerneeninannans

2. Munkaltatd:
Veszprémi Tankeriileti Kozpont 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Szervezeti egység:

Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola 8200 Veszprém, Botev utca 2.

3. Munkakor megnevezése: tanito, alsos igazgatohelyettes

Szakképesitése:
FEOR:

Munkakor betoltésének feltételei: 2023. évi (Puétv) eldirdsai szerint
Jogviszony: koznevelési foglalkoztatott

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Alapvetd munkaltatoi jogok: a Veszprémi Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatdja
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Egyéb munkaltatéi jogok: a Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola
igazgatoja

4. A munkavégzés konkrét helye: Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos
Iskola 8200 Veszprém, Botev utca 2.

5. Munkaid6 beosztasa:
Teljes munkaidd: 40 ora

Kozvetlen felettese: igazgato

6. A munkakér célja:

A digkok életkorhoz igazodé modszerekkel valo képzése; szakszerli és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejleszté foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT és a Pedagogiai
Program kovetelményei szerint, kiemelten az értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és a kulturalt viselkedés elsajatitasa.

Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban, egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel val6 iranyitasa, az
igazgat6 tavollétében annak teljes jogkdrrel és felelosséggel jar helyettesitése.

Alapveté felelsségek, feladatok: Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa,
felelésséggel vesz részt az iskolakoncepci6 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitizott
célok megvalésitasaban, a végrehajtas ellenérzésében. Munkéjaval, magatartasaval hozzajarul a
nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitasdhoz.

A nevelé-oktatémunka iranyitasaban:

e Szervezi, koordinalja és ellendrzi az als tagozat oktatd- és neveldmunkajat.
e Szervezi és 6sszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Részt vesz a pedagodgiai program, az SZMSZ kialakitasdban, az igazgatoval és a

munkakozosség vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint.
e Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

o Iranyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetdi

munkamegosztasban megjelolt teriileten.

e Fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkajat, oralatogatisokat végez, szakmai

tandcsaival segiti a nevel6-oktaté munkat.

e Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységet.
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Alkalmanként felméréseket végez.

Részt vesz innovativ tevékenységekben, palyazatok elkészitésében megvaldsitasaban.
Gondoskodik a helyettesitések ellatasarol, nyilvantartasarol.

Gondoskodik arrél, hogy minden informéciét, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.
Ellendrzi az adminisztracios munkat a KRETA elektronikus naploban.

Felelés a rendezvények, innepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepségek munkarendhez igazodd, mélto

megiinneplésérol.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan

tajékoztatja az igazgatot.

Felelés a vizsgak (osztalyozo, kiilonbodzeti, javitd évvégi) és a tanulmanyi versenyek

zokkenOmentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét s biztonsagat az
intézményt mikodtetd munkatarsaval egyiitt, sziikség esetén pedagogiai  vagy

munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Ellenérzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és

mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot.

Részt vesz az iskolankban pedagégiai gyakorlatukat teljesitd tanarjeldltek szakmai
gyakorlatanak megnevezésében és lebonyolitasiban, valamint a gyakorlat és zarotanitas

elbiralasaban.

Folyamatosan  torekszik  szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb

szakmai ismeretek elsajatitasara.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Statisztikat készit oktober 1-jén, félévkor és év végén.

Gondoskodik a leendd els6s tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,
fokozott figyelemmel kiséri az elsésok munkajat, szitkség esetén gondoskodik a
raszorulé tanulok szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasarol.
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Az igazgaté utasitisira iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi és
rehabilitacids bizottsaggal a kapcsolattartast.

Ellendrzi az E-KRETA-t, térzslapok, vizsga- €s egyéb jegyzOkonyvek pontos vezetését.
Megszervezi az évi also tagozatos mérésekkel kapcsolatos teenddket.
Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betartatasardl.

Elkésziti az als6 tagozat tantargyfelosztasat, oOrarendjét, egyeztetve az intézményi
tervekkel.

Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Az igazgaté utasitdsira eldkésziti a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

Részt vesz a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatban tett intézkedésekben.
Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

7. Feladatai és egyiittmiikodései:

Feladatait, jogait, kotelességeit altalanosan meghatdrozzak a bevezetdé részben felsorolt

torvények, kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek, tovabba a belsé szabalyzatok.

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok

betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, beszamoldk tartalmi helyességéért, az adatok

valodisagaért és a dokumentumok megOrzésécrt.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és iskolai szabalyzatok eléirasainak megfeleléen koteles

elvégezni.

Altalanos szakmai feladatok
Munkajat a PP és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ ¢s a

Hazirendben meghatérozottak, és az iskolai dokumentumok (éves munkaterv) betartdsaval

Tanérain szemléltetd eszkozoket, IKT eszkozoket hasznal, bemutatdé és tanuldi kisérleti

tevékenységgel alapozza a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az

érdeklodés felkeltésével (motivalassal) a képességek folyamatos és differencidlt fejlesztése

mellett adja at.

A pedagbgiai program szerint neveli a didkokat, a tanitdssal egyidejiileg figyelemmel kiséri a

tanulok egyéni fejlodését. Segit abban, hogy a tanulé otthonosan, biztonsdgban érezze magat az
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iskolaban. Ennek érdekében t4jékozodik a rabizott tanuldok neveltségi szintjérdl, osztalyban,

egyéb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkoélesi védelmiikrél, Ovja jogaikat, emberi

méltosagukat. Pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s iranyitja a tanulokat, tekintettel

arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a diakok

el6tt.

8. Kiilénleges kitelezettsége, felelossége

Pedagogusként kotelessége

Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Amennyiben munkajat, betegsége, vagy varatlanul felmertiilt alapos
indok miatt a megszabott id6ben nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatdt, vagy
helyettesét iddben értesiti. Tavolmaradas esetén — a szakszeri helyettesités érdekében — a
sziikséges dokumentumokat (tankényv, tanmenet, tananyag) iddben a helyettesitd
rendelkezésére bocsatja.

Szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitiasa, az 10j, tudomanyos
eredmények, oktatastechnikai eszkdz6k megismerése, a szakmodszertani tajékozodas.
Tevékeny részvétel a szakmai munkak6zosség munkédjdban, a PP modositasaban, a
tovabbképzési ismereteir6l beszamolés, eldadas, bemutatd ora tartésa.

A tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetése, az
adatkezelés szabalyainak betartasa, a kollégakkal, osztalyokkal kapcsolatos informaciok
bizalmas kezelése.

A haladasi napl6 naprakész kitoltése, valamint az érdemjegyek beirasa a Kréta iskolai
Alaprendszerébe.

A sziilok értesitése — elektronikus {izenet, Kréta, személyes kapcsolat altal — a tanulokkal
kapcsolatos informaciokrél, problémakrol.

A tehetség felismerése, gondozasa, a lemorzsolodassal veszélyeztetett, valamint a
kiilonleges banasmaédot igényl6 tanuldk segitése, felzarkoztatasa.

Mint nevel6testiileti tag, részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a k6z6s hatarozat meghozast

Hataskorét meghalado problémdak haladéktalanul jelzése az osztalyfénoknek, igazgatod

helyetteseknek vagy az igazgatonak.
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- Rendszeresen ellenbrizni az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, a
témazard dolgozatok idépontjat eldre jelezni.

- Adminisztracios tevékenységének hatariddre torténd teljesitése.

- Pedagodgus I. fokozat megszerzése.

- Egyiittmiikddni mas intézményekkel (EGYMI, Szakszolgalatok).

Felelosségre vonhato:

- munkakdri feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

- vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért

- jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért

Kiemelten felelés a tanora szinvonalaért, az elvégzett munka mindségéért, a tanulok
felkésziiltségéért, a tanulok testi épségéért, az atvett eszkozok megorzéséért, a PP

kovetelményeinek megvalositadsaért, az egyenld bandsmod betartdséért.

9. Jogkor:
Gyakorolja a nevelotestiilet tagjanak €s a pedagogusoknak biztositott jogokat.

Tagja a Nemzeti Pedagogus Karnak.

10. Informacios kapcsolatok
Kapcsolattartas igazgatoval: személyesen, elektronikus levelezés utjan, KRETA rendszeren

keresztiil, intézmény alkalmazottaival: személyesen, elektronikus levelezés utjan, sziildkkel,

gondviseldkkel: személyesen, elektronikus levelezés utjan, KRETA rendszeren keresztiil.

11. Helyettesitések
A pedagogus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tanorai és

egyéb foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el.

12. Tovabbképzéssel kapcesolatos elvarasok
A pedagogus a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan, a pedagdgus-munkakor

betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd otédik év  szeptember honap
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elsdmunkanapjatol — a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — 6t éves ciklusokban vesz részt a

pedagogus-tovabbképzésben.

13. Titoktartasi kotelezettség
A koznevelési foglalkoztatott jogviszonya fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly
feljogositja — nem tanusithat olyan magatartdst, amellyel munkaltatoja jogos érdekeit

veszélyeztetné.

Kételes a munkdja soran tudomaséra jutott titkokat megoérizni. Ezen tilmenden nem kodzdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefiiggésben jutott a
tudomésdra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mds személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat.

Munkavégzése sordn tudomasara jutott személyes adatokat a vonatkozé jogszabalyoknak

megfelelden tarolja, azokat illetéktelen személyeknek ki nem adja.

Késziilt: Veszprém, .............

Hatalyos: ... -t6] moédositds, visszavonds, jogviszony megszinéségi
hatérozatlan idére

igazgaté

ZARADEK
Alulirott .................. , kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Datum: Veszprém, .........cceeevviennnn.

munkavallalé
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Munkakori leirds minta - Tagintézmény-igazgato

Személyi és szervezeti adatok
1. Kéznevelési foglalkoztatott pedagogus

Név: verrnnnnnn
Sziiletési helye, ideje: .....covvennnnn.

ANYyja neve: ....ocevvvvenennn.
2. Munkaltaté:
Veszprémi Tankeriileti Kozpont 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Szervezeti egység: )
Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola 8200 Veszprém, Botev utca 2.
Munkak6r megnevezése: tagintézmény-igazgatod

3.Szakképesitése:
FEOR:

4. Munkakor betoltésének feltételei: 2023. évi (Paétv) eldirasai szerint
5. Jogviszony: koznevelési foglalkoztatott

6.Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Alapvetd munkaltatéi jogok: a Veszprémi Tankeriileti Kézpont tankertileti igazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogok: a Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola
igazgatdja

7. A munkavégzés konkrét helye: Malomvélgy Altalanos Iskola 8227 Felséors, Kérmendy
prépost u. 5.

8. Munkaidé beosztasa:

Teljes munkaidé: 40 6ra

9. Kozvetlen felettese: igazgatod

10. Altalanos rendelkezések

A gyakorolt munkaltatoi jogositvanyok: utasitdsi jog, javaslat fegyelmi eljaras lefolytatasara,
bérfejlesztés, jutalmazas, javaslat felmentésre, szabadsag, eltdvozas engedélyezése.
A munkakor célja: A 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szerint az iskola tagintézményé€ben, iskola

tagintézmény-igazgatoi feladatainak ellatasa.
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11. Altalanos vezetési feladatok

Mikodési feltételek:

Megteremti a szakszerli és torvényes milkodés belso szabalyozasi feltételeit.
Gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozésok.
Ko6zremiiksdik a fenntartd tankeriileti kozponttal valo kapcsolattartasban, biztositja az

adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek teljesitését.

Alapito okirattal kapesolatos feladatok:

Figyelemmel kiséri az intézmény alapité okiratdban foglaltakat, kiilénds tekintettel a

tagintézmény sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

Szervezeti és Miikiodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ elfogadtatdsaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitéseében.
Ko6zremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Gondoskodik a hazirend nyilvanossagardl, és az ellatottak részére torténd atadasarol.

Adat nyilvantartas, kezelés:

Kozremikodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban.

Betartja és betartatja a koznevelési foglalkoztatottak személyi adatai, a tanulok személyi
adatai, valamint a koézérdekii adatok kezelésére vonatkozo szabalyokat.

Az adatkezelés soran koteles a GDPR (2016/679/EU rendelet) és az Infotv. eléirasait

alkalmazni.

Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésében, és felligyeli az

iratkezelést.
Ellattatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Ellattatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
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Meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.

Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Részt vesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaban, €s munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak

szocialis, joléti, egészségiigyi és kulturalis juttatasaival kapcsolatos dontésekben, kiilondsen a

tagintézmény vonatkozasaban.

12. Tovabbképzés, képzés

Feliigyeli, ellenorzi az 5 évenkénti pedagogus tovabbképzést, valamint a ciklusonkénti
120 kredit elérését a tagintézményben.

A szakmai munkakozOsséggel kozosen eldkésziti a tovabbképzési programot, és
kozremlikodik az éves beiskolazasi terv elkészitésében, killondsen a tagintézmény
vonatkozaséaban.

Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat, valamint gondoskodik a tanusitvanyok adatainak

bekeriilésérdl a hivatalos pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartasba (a KIR rendszerébe).

13. Gyermekvédelmi és esélyegyenloségi feladatok:

Kozremikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget
¢szleld és jelzd rendszerben.

Egylittmiik6dik az intézmény gyermekvédelmi felelosével.

Koteles  jelzéssel ¢lni minden gyermekbantalmazasra, elhanyagolasra,
veszélyeztetettségre utalo esetben.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenl6ség érvényesiilését a tanulok oktatdsa és nevelése
soran.

Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban és gondoskodik annak végrehajtasarol.

Figyelemmel kiséri a tanulok oktatasanak milyensége tekintetében az esélyegyenléség

érvényesiilését.
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14. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapesolatos feladatok

Ko6zremlkodik a pedagdgiai program  Osszeallitdsaban, kiilondsen a tagintézmény

vonatkozasaban.

Munkatervvel kapesolatos feladatok

o Kozremlkodik, a munkaterv keretében a nevelési év rendjének meghatarozasaban,
kiilonosen a tagintézmény vonatkozaséaban.
e A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziil6i szervezet, a tanuldkat érinté programok

vonatkozasaban a didkénkormanyzat véleményét.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti  kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapesolatos

feladatok

e Vezeti a tagintézményi nevelGtestiiletet.

e Az igazgatd utasitdsara elOkésziti a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.

o Iranyitja és ellendrzi a neveld €s oktaté munkét.

e Ellatja — a tagintézmény vonatkozasaban — az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos
iranyitasi

o feladatokat.

e Segiti a szakmai munkak6z6sség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

e Do6nt az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly, belsé szabalyzat (pl. SZMSZ) vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas
hataskorébe.

e Dont — a jogszabalyban meghatarozott feltételek és eljaras szerint — a tanuld intézményi
jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban hataskorébe tartozo tigyekben.

o Egyiittmikodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzatokkal,
sziiloi szervezetekkel, véleménynyilvanitasi €s javaslati joguk gyakorlasaban torvényes

keretek kozott.
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15. Az iskolai oktatias megszervezése

Részt vesz a tanulok lelkiismereti szabadsag és vilagnézetek kozotti tolerancia elve
alapjan torténd nevelésének és oktatasanak szervezésében, a vonatkozd jogszabalyi
eloirasok tiszteletben tartasaval.

Ko6zremiikddik a pedagdgiai programhoz kapcsolodo tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
Biztositja, hogy a tanulé ne szenvedjen hatranyt vallasi, vilagnézeti vagy politikai

meggy6zodése miatt.

16. Szakmai ellenorzés

Kozremilkodik a pedagégusok szakmai tevékenysége ellendrzésének, felmérésének

megszervezésében, kiillénosen a tagintézmény vonatkozasaban.

17. Egyéb feladatok:

Gondoskodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéseérol.

Kozrem(kodik a gyermek- €s ifjasagvédelmi munkaban.

Részt vesz a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységben.

Koézremiikodik a tanulod felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a mikodés rendjérdl vald
értesitési feladatok elvégzésében.

Az intézményigazgatd utasitisara iranyitja a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértéi
és rehabilitacids bizottsdggal valo kapcsolattartast.

Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre kertiljenek.

18. Specialis nevelési feladatok

Kozremiikédik a specialis oktatast megszervezésében, biztositja a specialis oktatast
igényld tanulok iskolai oktatasa feltételeinek szitkséges személyes és targyi feltételeit.

Ko6zremiikodik az éves ellen6rzési terv elkészitésében és végrehajtasaban, kiilondsen a

tagintézmény vonatkozasaban.
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19. Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok: Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkdja soran egyiittmiikodik a sziil6kkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

e A szil6k kozosségével egyiittmilkodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek

gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok kézoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarél. Gondoskodik a

sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé bandsmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

20. Részletes szakmai feladatok

Tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanarként alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében gondoskodik:

atanulo testi épségének megodvasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan koézvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

k6zremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozrem(ikodik a  tanuld  fejlodését  veszélyeztetdé  korilmények  feltarasaban,
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megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

e a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembevételével -elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartési szabalyait, s torekszik azok betartatasara,

e a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

e asziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

e atanuldk és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

e atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés médszereit megvalasztja.

e A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,

ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

Tanulék értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

Munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds az Aatvett eszkdozokért. A tagintézmény szakszerli, torvényes mikodéséért. A

koltségvetésben biztositott pénzeszk6zokkel valo ésszeril, célszerti és takarékos gazdalkodasért.

A munkakor kapcesolatai

Kapcsolatot tart a sziiléi szervezet, a DOK, valamint a szakszervezet vezetbivel, javaslattételi
joguk gyakorldsaban segiti oket, dontései meghozatala el6tt a hataskoriikbe tartozo ligyekben
kikéri a véleménytiket.

Kapcsolatot tart az iskolavezetéssel, sziikség szerint a fenntartoval, adatszolgaltatasi és

beszamolasi kotelezettségeit teljesiti.
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21. Juttatasai

Ervényes jogszabalyok szerint

Zaré rendelkezés

A munkakéri leirasban foglalt feladatok teljesitéséért a tagintézmény-igazgatd fegyelmi és jogi
felelosséggel tartozik. Feladatait a hatalyos jogszabalyok, kiilonsen az Nkt., a Kjt., valamint a

kapcsolddo végrehajtasi rendeletek alapjan koteles ellatni.

Késziilt: Veszprém, .............
Hatalyos: ... -t6] modositds, visszavonds, jogviszony megsziinéségi

hatarozatlan id6re

igazgato tagintézmény-igazgato
ZARADEK
Alulirott .................. , kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a Munkakari leiras egy példanyat atvettem.
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Munkakori leiras minta — Munkak6zosség-vezeto

A munkakozosség-vezetd o feladata az intézmény szakmai munkdajanak tervezése, szervezése,

ellendrzése, az oktatd-nevelé munka szinvonalanak emelése.

Az intézményvezetés bizza meg, a munkak6zosség tagjainak véleményét kikérve, legfeljebb 6t

évre.

A munkako6z6sségvezetd fo feladata az intézmény szakmai munkdjanak tervezése, szervezése,

ellendrzése, az oktatdé-neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

Részt vesz az intézmény pedagdgia programjanak aktualizalasaban, végrehajtasaban.
Osszeallitja a munkakdzosség éves programijat.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakhoz kapcsolodo tantargyfelosztas
kialakitasara, szakmai tovabbképzésekre.

Irdnyitja a k6zosség szakmai munkajat, figyelemmel kiséri a szakirodalmat, a digitélis
tananyagfejlesztést és err6l informalja a munkak6zosség tagjait.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutat6 tanitasokhoz. Félévente egyszer a munkakszosség tagjai szamara foglalkozast,
eldadast szervez/eléadot hiv meg.

Kezdeményezi és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo
részének megszervezésében, lebonyolitasaban.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit, szervezi a részvételt, a felkésziilést

Feliigyeli a tantargycsoporthoz tartozé szaktargyi méréseket.

Ertékelést készit a munkakozosség tevékenységérol, félévi és év végi osszefoglal6
jelleggel elemzést készit a munkak$zosség tevékenységérol.

Az intézmény igazgatoja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival
végrehajtatja, ellenérzi.

Az ellendrzések, oralatogatasok soran értékeli, szakmai tandcsaival segiti a szaktanarok
munk3ijat. Részt vesz a pedagogus teljesitményértékelésben.

Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kozosség esetében a

rrrrrr
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e Szoros kapcsolatot tart a munkak6zdsség tagjaival, mas munkak6zosség vezetokkel és az

intézmény vezetdségével.

A munkakorhoz tartozd feleldssée

e Felelds a munkak6zosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonaldért, a

hatarid6k pontos betartasaért,
o Felel6s az atvett eszk6zokért, konyvekért és adathordozokért.

e A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésér6l beszamolasi kotelezettséggel bir az

intézmény igazgatdja és igazgato-helyettesei felé.

Juttatasa:

- Munkak6zsség vezetdi megbizasi dij

Zaro rendelkezés:

A munkak®éri leirdsban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Munkakoéri leiras minta — Iskolatitkar, gazdasagi iigyintézo

1. Koznevelési foglalkoztatott

Sziiletési helye, ideje: ......ccvvenrnnn

Anyja neve: .......ccceunennn.

2. Munkaltaté:
Veszprémi Tankeriileti Kézpont 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Szervezeti egység:

Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktat Altalanos Iskola 8200 Veszprém, Botev utca 2.

3. Munkakoér megnevezése: iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo

Szakképesitése:
FEOR:
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Munkakor betoltésének feltételei: 2023. évi (Puétv) eléirasai szerint
4. Jogviszony: koznevelési foglalkoztatott

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Alapveté munkaltatéi jogok: a Veszprémi Tankeriileti Kézpont tankeriileti igazgatoja

Egyéb munkaltatéi jogok: a Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola
igazgatoja

5. A munkavégzés konkrét helye: Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalénos
Iskola 8200 Veszprém, Botev utca 2.

6. Munkaidé beosztasa:
Teljes munkaidd: 40 ora

Kozvetlen felettese: igazgato

Az intézményi titkar munk4jat munkakori leirasa alapjan és az igazgat6 kozvetlen iranyitasaval

végzi. Az igazgatonak teljes korii beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

7. A munkakor célja:
Iskolatitkar: Az intézmény iigyvitelének, iratkezelésének és a taniligyi nyilvantartasanak
vezetése, dontés elokészité feladatok ellatdsa, valamint az igazgaté adminisztracios teenddinek

végzése.

Gazdasigi: Az intézmény gazdasagi feladatkorének ellatasa, a koltségvetési keretek optimalis

felhasznalasa. El6késziti az igazgatd gazdasagi dontéseit és pontos, eldirds szerinti forméaban

vezeti a nyilvantartasokat, ellatja a gazdasagi adatszolgaltatast.

Kozvetlen felettes: igazgato
Munkavégzés idépontja: 7:30-16:00
Napi munkaid6 (hétfé-csiitorték): 8 ora 30 perc
Napi munkaidé (péntek): 6 ora

8. Kovetelmények:

Iskolai végzettség: kozépfoku iskolai végzettség
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Elvart ismeretek: A kozoktatasra és az intézményi gazdalkodasra vonatkozé szakmai és jogi

eloirasok, a belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Lényeglatd és problémamegoldd képesség, az alkalmazott szoftverek

felhasznaléi gyakorlata.

Személyi tulajdonsagok: Precizitas, megbizhatdsag, racionalitas.

9. Gazdasagi feladatkor részletesen:

Elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntartoi és gazdasagi targyu ligykorének iigyeit,
kezeli a gazdasagi dokumentumok kisérd iratait.
Munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, de a fenntarté teljes gazdalkodasi jogkori
csoportjaval egyiittm{ikddve, annak szakmai Utmutatasai alapjan végzi.
Nyomon koveti az iskola koltségvetési felhasznalasat, naprakészen konyveli a szamlakat,
folyamatosan elszamolja az ellatmanyt.
Megrendeli és beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a mikkddéshez szitkséges
eszk6zoket, anyagokat.
Ko6zremilkddik a munka— és tiizvédelmi berendezések, a munka- és védoéruhazatok, a
tisztitoszerek, irodaszerek, nyomtatvanyok, stb. beszerzésérol, és nyilvantartja azokat.
Az igazgat6 és a Tankeriileti Kozpont engedélyével megrendeli az épiiletek,
berendezések allaganak megdvasa érdekében a felljitasi munkdalatokat, a festést,
mazolast, karbantartast, javitasi munkakat.
Vezeti az alloeszkozok nyilvantartasat és a felhasznalt fogyoeszkozokrdl, anyagokrol az
érvényes pénziigyi utasitasok és belso szabalyzatok szerint kimutatast készit.
Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgato6
(helyettes) megbizza.
A helyiség és egyéb bérleti szerz6dések nyilvantartasat, a dijakat hataridére befizeti,
illetve beszedi.
Kidolgozza:

o a belsd szabalyozo utasitasokat

o anem szabvany ligyviteli nyomtatvanyokat

o az iratkezelési szabalyzatot
Kozremiikodik:

o minden olyan dontés kialakitisaban, amely a gazdasagi vezetd hatdaskorébe

tartozik
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o a szallitas szerz6dések megkstésében

o aselejtezési javaslat kidolgozasédban

o az energiagazdalkodas és kornyezetvédelmi feladatok ellatasaban

o amunkaszervezési javaslatok kidolgozasaban

o a leltarszamolasban, a leltarhiany megallapitasaban, kozlésében €s kartéritésre

valo kotelezés kiadasaban

10. Iskolatitkar feladatkor részletesen:

Szervezi az intézmény hivatalos tigyintézését, és meghatarozza az tigykorszdmokat.
Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfuto és hataridds tigyeket, az tigyiratokat.
Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja a hataridds
iratokat, csatolja az el6-iratokat, végzi a mutat6zast.

Tovabbitja a hataridés iigyiratokat — az igazgatd szignalasa utan — az ligyintézokhoz,
alairassal atveteti azokat.

A Thivatalos lizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovéabbitja, tajékoztatdst ad az
érintetteknek az tigyben eljaro illetékes tigyintéz6 felhatalmazas alapjan.

Vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvantartasat, hivatalos statisztikdkat, az
okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

Ellatja az érkez6 és tavozd tanulok hivatalos adminisztracidjat, tovabbitja é€s
nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valé felszolitasokat, feljelentéseket.

Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikr6l, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett tigyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést. Koordinalja az iskolaorvossal, védénével a
véddoltasok, sziirgvizsgalatok €s fogaszati kezelések beosztasat.

Szervezi és egyezteti az igazgatd kapcsolattartdsat, elvégzi mindazokat a feladatokat,
amivel az igazgaté megbizza.

Szivélyesen fogadja a vezetOkhdz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagoégusokat,
diakokat, tigyeik intézését el6segiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot vagy
helyettesét.

Vezeti a dolgozok szabadsaganak nyilvantartasat.

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

A munkahelyi ellenérzést az igazgaté €s helyettesek végzik el.
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e Elkésziti az utazasi igazolvanyokat, figyelemmel kiséri a jogosultsagot.
e Vezeti a pedagbgusok hidnyzasait, a honap végi tulora és helyettesitési elszamolasok
kimutatasaban kézremiik6dik.

e Az iskolai igazgatdjanak megbizasabdl a kollégakra vonatkoz6 feladatokat tovabbitja.

11. Kotelességei:

- Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni az iskola igazgat6janak.

- Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

- A tudomadsara jutott szolgalati titkot megorizni.

- Az intézményre vonatkozé munka- és tiizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red iranyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.

- Jelen munkakori leirasban nem Kkozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

- Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett moédon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkét végezni.

- Koteles a munkaid6é kezdetére munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval t6lteni.

- A munkakéri leirasban szerepl6, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

- Kotelessége a munkakéri leirasban szerepld, ill. hataskdrébe tartozoé feladatokat legjobb

tudasa szerint végezni.

12. Felelés:
e ajogszabalyi, a hatosagi ¢s alapitdi el6irasok szakteriiletén valo megtartasért,
e a fizetési kotelezettségek hataridében torténéd teljesitésének, ellenérzésének nyomon
kovetéséért,
o aleltarozasi kotelezettség teljesitéséért,

e az anyag és eszkOznyilvantartasért.
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13. Jogkor, hataskor:

Kiilén igazgatéi felhatalmazasra alairasi joga van a gazdasagi targykori tigyekben, ami teljes

anyagi felelosségével jar egyiitt. Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatott jogszabalyokban

biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a

szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

14. A munkakér kapcsolatai:

Az igazgato gazdasagi feladatkorében a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

15. Egyéb:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és a munkakorrel jaré bizalmi kotelezettségek
megszegeséért, tovabba a munkatarsak €s a gyermekek jogainak megsértéséért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat aznap, de legkésébb 24 6ran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaro6 rendelkezés:
A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

Veszprém, ................

A leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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Munkakéri leiras minta — Pedagodgiai asszisztens

1. Koznevelési foglalkoztatott

J\ [ 7 FERSRp—
Sziiletési helye, ideje: ........couuiin
ANyja neve: .....cceeevinennns

2. Munkaltaté:
Veszprémi Tankeriileti K6zpont 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Szervezeti egység:
Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola 8200 Veszprém, Botev utca 2.

3. Munkakoér megnevezése: pedagogiai asszisztens

Szakképesitése:
FEOR:

Munkakér betdltésének feltételei: 2023. évi (Puétv) eléirasai szerint

4. Jogviszony: k6znevelési foglalkoztatott

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Alapvetd munkaltatoi jogok: a Veszprémi Tankeriileti K6zpont tankertileti igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogok: a Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola
igazgatdja

5. A munkavégzés konkrét helye: Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos
Iskola 8200 Veszprém, Botev utca 2.

6. Munkaidé beosztasa:
Teljes munkaid6: 40 6ra

Munkaidé beosztas: 7.30-tol 15.30-ig
Kozvetlen felettese: igazgatod
7. A munkakor célja:
o Integralt oktatis keretében a fogyatékos tanulok szocidlis segitése, kozremilikddés
a fejlesztésben.
e Kiemelten figyelni a diabétesz beteg gyermekek inzulin adagolasira, a mérések
elvégzésére.

Helyettesitési el6iras: irasos intézkedés alapjan
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8. Munkaviszonyt érinté szabalyok

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:

Elvart ismeretek: A koznevelés, az Aaltalanos és a gyogypedagogiai szakteriiletre

vonatkozé jogszabalyok, utasitasok és a belsé szabélyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Valtozatos pszicholdgiai és gyogypedagogiai modszerek

alkalmazasa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a nyitottsag képessége.

Személyi tulajdonsdgok: Elhivatottsag, tiirelem, kivalé kapcsolatteremté €s konfliktus

feloldd képesség, empatia.

Kotelességek

9. Feladatkor részletesen

e Beosztasa szerint reggel fogadja és feliigyeli az iskolaba érkezé SNI gyerekeket, napi
kapcsolatot tart a tanulok sziileivel.

e Kozremiikodik az altalanos jellegii kozvetlen pedagdgiai munka elokészitésében.

e Részt vesz a tanorai, a tanoran kiviili és intézményen kiviili foglalkozasok lebonyolitasaban
(terem berendezése, eszkdzok, anyagok elokészitése, stb.)

e Kozremiikodik a tanulok nevelési, oktatasi, képzési és fejlesztési teenddinek ellatasaban.

e Iranyitas mellett ellat egyes sériilésspecifikus gyogypedagogiai feladatokat, segiti, batoritja
az SNI tanulét altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatainak megolddsaban.

o [Egyezteti a pedagbgussal a tanérai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a
tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszk6zoket.

e Beosztasa szerint tanitas utan, orakdzi sziinetekben, sziikség szerint tanérai idoben feliigyel a
szillokre var6 gyerekekre. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, védelmérdl, a balesetek
megel6zésérol.

o A sziilskkel egyeztetett idépontokban, illetve sziikség szerint elvégzi a cukorbeteg tanulok
vércukormérését. Feliigyeli az inzulinadagolast, az Onallotlan tanuloknal elvégzi a
gyogyszerezest.

e Segiti a tanuldkat az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszk6zok hasznalataban.
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e Az étkezéseknél ellendrzi a taplalékzavaros tanuldk helyes ételfogyasztasat.

e Segiti a gyerekeket az dnkiszolgalasban, segiti a higiénias kovetelmények betartasat.

e Segiti a gyerekeket a WC hasznalatban.

o Segit az étkezésnél, besegit a délel6tti iskolatej és iskolagyiimolces kiosztasaban.

e Megismeri és betartja a munka- és tiizvédelmi eléirasokat.

e Tajékoztatja a sziildket gyermekiikrol, egyiittmikddik a csaladokkal, dévja a gyermek jogait,
tiszteli emberi méltosagat.

o Kozremiikodik a rabizott gyerekekkel, tanuldk szabadidds tevékenységének lebonyolitasdban
a pedagogusok kérése szerint.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabélyok és belsd szabalyzatok eldirasait, a kozOsségi €let
magatartasi szabalyait.

e Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az iskola igazgatoja rabiz.

e A munkahelyi ellendrzését az igazgato, helyettesek végzik.

Kiilonleges feleldssége:

1. Korrekt, napi kapcsolatot tart a pedagdgusokkal.
2. Pedagogus egyetértése nélkiil ne szolgaltasson ki gyerekekkel kapcsolatos informaciot.
3. Minden személyiségi jogokat érintd informaciot koteles megérizni, és a koznevelési

térvényben foglaltak szerint eljarni.

10. Kapesolatok:

» Rendszeres kapcsolat a pedagdgusokkal
Igazgato helyettessel
Igazgatoval

Konduktorral

YV V V V

Fejleszt6 pedagdgusokkal

Munkakorn kapesolatok:

Munk4jat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztids és szabdlyok betartdsaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint végzi.
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11. Felelosségi kor

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, a
gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenlé banasmodért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere.
Feleldsségre vonhato:
» Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
> A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
> A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;
» A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznélataért, elrontasaért;

> A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

12. Egyéb feladatok, megbizasok

Zaro rendelkezés:

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért feleldsséggel tartozik.

A munkakori leirasban meghatarozottakat megismertem, tudomasul vettem:

Veszprém, 20.... spsispisiisioiaaossssssrnmivimss  mandyos

munkavallalo igazgato
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e Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban lev$ heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijel6lt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitdsi Oordk megtartasa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

e A tanitasi orak idStartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott

idében kezdddik. A kételez6 tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésébb 16.00 6raig

be kell fejezni.
e A csengetési rend a kovetkezé: Malomvoélgy tagintézmény eltérése

1. 6ra: 8:00— 8:45

2. ora: 9:00 - 9:45

3. Ora: 10:00 — 10:45

4. ora: 11:00 — 11:45

5. ora: 12:00 - 12:45

6. ora: 13:05 - 13:50 12:45-13:30

7. ora: 13:55 - 14:40 14:00-14:45

8. ora 14.45 - 15.55 (napkoézi, tanuloszoba) 15:00-15:45 napkézi
e A tanitasi 6rdk engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetdi és

tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat
engedélyt.

e A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
tehet.

e A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett
id6pontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

e Az Orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdégusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,

rendkiviili esetben, illetve készségtantargy esetében.
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o Sziilok kérésére — also tagozaton — 17 oraig feliigyeletet biztositunk a 16 o6raig tartod

foglalkozasok utan.

6.6 Az osztilyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldonak osztilyozo vizsgat

kell tennie, ha:

e azigazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol,

e az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy t6bb tantargy tanulmanyi kévetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

e egy tanévben 250 6randl t6bbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

¢ ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-4t meghaladta és a

neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét.

A tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

A vizsga, ha a tanul6 kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato tantargyat,
elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztilyozd vizsga kitlizétt
idépontja elott legalabb 10 nappal az igazgatOhelyetteseknél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijelSli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a

vizsga idejét és helyét.

6.7 Az intézmény nyitvatartdsa, az iskoldban tartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 20.00 oraig van nyitva. Az intézmény, tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon (altalaban szerdan) 9.00 — 13.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt, a tankertileti igazgato

egyetértésevel.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi €s tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

Malomvélgy tagintézménytink nyitvatartasa: 7:00-17:00
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6.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztidlytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuléja felelds:
o a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, dllapotdnak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznaléssal val6 takarékoskodasért,

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd €s a valaszthatdo tanitdsi ordkon hasznalhatjdk. A
foglalkozasokat kovetben — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tartdé pedagogus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A
szaktantermek, k6nyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd

szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink €s a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valod

egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

6.9 A dohdnyzdssal kapcsolatos eloirdsok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai

rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek
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(alkohol, drog, stb.) hatdasa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a

tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodé vendégek szamara a dohdnyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérol szolo térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény igazgatohelyettese.

6.10 A tanulobalesetek megeliozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmdra minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tlz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szo6lni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdo megtorténtét

¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, technika, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitisok ¢és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamadra potldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak

tanari feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamdra kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi

digitalis rendszer alkalmazasaval.
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A pedagdgusok €s egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézménnyel szerz6désben 1évo vallalkozd. A munkavédelmi
felelds megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagégiai eszkdzok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.11 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz. Az iskola a
nappali rendszer(i iskolai oktatasban, azokban az osztalyokban €s azokon a tanitasi napokon,
amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi
egy testnevelésora keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora valthaté ki a sportrol szolo
torvény szerinti igazolt sportoldi jogviszonyban all6 versenyz0 tanulé kérelme alapjan —
versenyengedély  birtokdban - a  sportszervezet  keretei  kozott  szervezett
edzéslatogatasigazolasaval, amennyiben a testnevelésorat kézismereti tanéra nem eldzi meg,

vagy nem koveti.

rrrrr

A koznevelési torvény 86. §-a szerint egyéb foglalkozas: a tanéran kiviili egyéni vagy csoportos

pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik a tanéran
kiviili orarendben, terembeosztissal egyiitt. A tehetséggondozasra szolgaldo csoportokat a

magasabb szintli képzés igényével a vezetoség meghirdeti.
A tanuldk ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és

muikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkédja nagymértékben hagyatkozik a kreativ

tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok
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kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiils6 szakemberek végzik az

igazgato engedélyével.

Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor foglalkozasai a tandrai
testnevelési ordkkal egyiitt biztositjak a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok
felkészitését a kiilonféle sportdgakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre. Az
iskolaban miikdé iskolai sportkér célja a tanulok fizikai, sportagi képzeése, edzése, egészségiik
megszilarditisa, a sportolasi igény felkeltése, a sport eszkdzeivel hozzéjarulni a tanuldi

személyiség alakitasdhoz.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelos pedagdogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitasoknak megfelelé 6ltézékben és rendben kételesek

megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszadgos versenyekre a felkészitésért, a

szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakszosségek és az igazgatohelyettes felel6sek.

A felzarkéztatasok, korrepetalisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valéd felzarkédztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagégus

tartja.

Az iskolai énekkar sajatos diakkorként mikodik, vezetdjét az igazgatd bizza meg. Elsésorban
az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi
kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobdk meghatérozott iddben — a

rendkiviili eseteket leszamitva — heti két alkalommal tarthatok.
A didkszinpad az iskola tanuléi és sziiléi kérében jelentkez6 igényeket elégiti ki miikodésével.

Feladata tehetséges diakjaink szamara kibontakozasi lehetoség biztositdsa, produkciok készitése

az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.
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Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetbség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bdvitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az
osztalyfonoki o6ran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak az altalanos iskolas

korosztaly szamara. Felelése a DOK vezetd, akit az igazgaté biz meg.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanuld szamara évi harom alkalommal a tanitasi
idében egy 6ras idStartamu hangverseny-latogatast szerveziink. Minden 4-8. osztalyt egy-egy

szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszigban ¢l6 embereket. Ezek soran kodzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairdl, oktatasi intézményekroél. Kiilfoldi
utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval
szervezhetdk. Palyazunk a Hatéartalanul program keretében a kornyezé orszagok
magyarsaganak megismerésére. 7. évfolyamos, német nemzetiségi tagozatos tanuldéink —

palyazat keretében — Ausztriaban tolthetnek egy hetet.

A tanulményi kirandulis, erdei iskola az iskolai élet, a kozOsségek kialakitasanak ¢&s
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok
igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell

szabalyozni.

Napkézi otthon

Az iskoldban a nappali rendszerti iskolai oktatas részei az egyéb (napkozis) foglalkozasok. A
torvényi el6irasainak megfeleléen — amennyiben a sziilok igénylik —, az iskolaban tanitasi
napokon a déluténi idészakban az 1-4. évfolyamon napkozi otthon, a tanitasi sziinetekben a
munkanapokon osszevont napkézi otthonos csoport iizemel, ha ezt a sziilék legalabb tiz
gyermek szaméra igénylik. A tanulé kotelezettsége a (t6rvényes képviseld, ill. a sziilo altal)
vélasztott napkozis foglalkozasokon vald részvétel, tovabba azok rendjének megtartasa. A

foglalkozason valo részvétel alol a tanulot az igazgaté a sziil6 kérésére felmentheti.
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A napkézi otthonos nevelés és oktatas egységes keretbe foglalja a tanulok egyéni képességéhez
igazodo fejlesztés teljes folyamatat, biztositva a tanuloknak a pihenés, a kikapcsolodas, a
szdrakozas és a testmozgdas lehetdségét. Megvaldsitja a felzarkoztatas, tehetséggondozas sajatos
tevékenységeinek folytatasat, teret ad a mivészeti nevelésnek, a testmozgasnak, a szakkdri
foglalkozasoknak, az o©nallé tanuldsnak, biztositja a segitségnyujtast a hazi feladatok
elkészitéséhez, a tobblet pedagdgiai timogatast a tananyag megértéséhez és elsajatitasahoz.

Iskolankban az egész napos iskolai oktatast, mint az alapfoka nevelés-oktatas 0j intézményét,
egyelore nem kivanjuk bevezetni, de céljaival egyetértiink, lehetoségeivel éliink a 16 oOraig

tarthat6 foglalkozasszervezés (napkozi) keretében.

Tanuloszoba
A fels6 tagozaton a sziiloi igényeknek megfeleléen tanuloszobai csoportokat inditunk az 6tddik

és hatodik évfolyamos tanuldinknak. A foglalkozasok a tandérak befejezése utan kezdédnek.
7. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. A
tankeriileti kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az 6nallé jogi személyiséggel
rendelkez6 szervezeti egységnek egy nevelGtestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény
nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével
kapcsolatos {igyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabéalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez$ ¢€s javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

A hazirend elfogadésa.

Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

o A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasa.

A tanulok fegyelmi ligyei.
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o Az intézményi programok szakmai véleményezése.

. A sajat feladatainak és jogainak atruhazésa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat miik6dési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A tanulék fegyelmi tigyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév els6 értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori
elnoke az igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt
pedagoégus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkOnyvvezetd €s a nevelGtestiilet

jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja alé.

Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Munkajuk
tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban t6rténd hasznalatra. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagégusok otthonukban is hasznalhatjadk. Nem sziikséges
engedély a tandri laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai

programban szereplo rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban torténd hasznélatakor.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztdlyértekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzard értekezlet,

o félévi és évvégi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztaté rendeletek €s utasitdsok értelmezése) céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1évé személy

(hitelesito) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek), az osztalyk6zosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozdsségben
tanit6 pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktualis problémainak

megtargyaldsa céljabol.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato

szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerlilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juiniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor €s tanév
végén — az iskolavezetés 4ltal kijelslt id6pontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelOtestiilet.
Ha a nevelStestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor kznevelési értekezletet kell dsszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

7.2.1 A nevelétestiilet dltal dtruhdzott feladatkorok

A nevelétestiilet térvényben meghatarozott jogkdréb6l az iskolavezetdségre ruhazza at: az éves

munkaterv elkészitését.
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A nevelStestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének ¢€s osztdlyozé vizsgara
bocsatasanak dontési jogat az osztalyban tanitok kézosségére ruhazza at.

A nevelbtestiilet a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontést a fegyelmi bizottsaga révén hozza
meg.

Az iskolaban a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak tervezését és
a fejlesztési tervek jovahagyasanak jogkorét az iskola vezetoségére ruhdzza at. Az atruhazott
joggal é€lok kotelesek beszamolni a dontéseikr6l a neveldtestiiletnek a legkdzelebbi

nevelodtestiileti tilésen.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakézosségei

A koznevelési térvény 71. § szerint a szakmai munkak$zosség részt vesz az intézmény szakmai
munk4janak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkakdzOsség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A munkak6zosség Osszegzd véleménye figyelembe veheto a

pedagogusok teljesitményértékelésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakodzosség-vezetdjikk személyére. A munkak6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb
6t éves hatdrozott idétartamra az igazgatd jogkére. Az intézményben tiz munkak6zOsség
miikddik: alsé tagozatos Veszprémben, alsé tagozatos Fels66rson, felsé tagozatos, napkozis,
human, matematika, természettudomanyi, idegen nyelvi, OKO munkak$zosség és német
nemzetiségi munkakdzosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és pedagdgusok
kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkak6zOsség tevékenységérol, Osszeallitja a munkakozosség munkatervét,

irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak Atruhazdsa alapjan — a pedagodgiai programmal €s az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:
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Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6é nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zdsség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6z6sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
véleményt mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.
Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, sajat hirdetésii megyei versenyként angol és német
nyelvii szépkiejtési, logika, valamint tornaversenyeket, haziversenyeket szerveznek
tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztilyozd vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik €s értékelik.

Javaslatot tesznek a rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznéldsara.
Tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogatd
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Figyelemmel kisérik a szakteriiletikhoz tartozé tudoményos tevékenységeket,
propagaljak azokat.

Kapcsolatot tartanak maés iskolakkal, kiilfoldi kapcsolatokat kezdeményeznek, ill.

apolnak.
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7.4.1 A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak$zosség éves munkatervét.

o Iranyitja a munkak6zOsség tevékenységét, a munkak$zosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijeldlt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak$zosség tagjainal orat latogat.

e Az igazgat6 megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba Oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

e Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elbtt és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a k6zdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zOsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl; ha a munkakdzosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje az iskola vezetésével:
e Az I sz. igazgatohelyettes: a matematika, human, az idegen nyelvi, a real, OKO, német

nemzetiségi és a felsds munkak6zosségek kapesolattartasaért felel.

o A II. sz. igazgatohelyettes: az alsés, a napkézis, a Malomvolgy munkakozosségek

kapcsolattartasaért felel.
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A szakteriiletért felelos vezet6k ennek megfeleléen:

Részt vesznek a munkakdzosségek tanévi eleji munkaterv elfogadd és a tanév végi
értékeld értekezletén.

Gondoskodnak a munkak6zdsséget érint$ folyamatos informacidaramlasrol.

A felelés igazgatohelyettes a munkavégzéshez sziikséges informéciokat atadja a
munkakdzdsség-vezetbnek, melyet a munkak6zosség-vezetdk tovabbitanak a
munkak6zsség tagjainak.

Az érintett vezetdk az éves belsd ellendrzési tervnek megfelelen ellatjak a
munkak$zdsség-vezetOk értékelésével kapcesolatos feladatokat.

Erintett vezeték jovahagyjak a munkakozosség-vezetok altal ellenSrzott és alairt

tanmeneteket.

A munkakoézosségek kozotti kapcesolattartas rendje:

A munkakdzosségek az éves munkaterveiket a tanévet elokészitd nevelétestiileti
értekezletig elkészitik és az érintett vezetdnek leadjak.

A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkak6zosség-vezetdk felelnek.

A munkakozosség-vezetok allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbeszélést tartanak, melyen kozos allaspontot alakitanak ki a valamennyi
munkakozosséget érintd, olyan oktatasi, nevelési és modszertani kérdésekrol, melyeknek
iskola szinten egységesnek kell lennie.

Gondoskodnak arrdl, hogy a tobb munkakozosségben érintett tag minden 6t €rintd
munkak6zosségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

Gondoskodnak arr6l, hogy az egy osztalyban, szakon oktatok a pedagégiai €s szakmai
céloknak megfeleléen egyiittmiikodjenek (tankdnyvrendelés, tananyagfejlesztés,
beszamolas, értékelés elkészitése, versenyre készités stb.).

A tanévzaré értekezleten széban is beszamolnak a munkak6zosség elért eredményeirdl,

elvégzett munkajardl és a feladatok teljesitésérol.
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Az egyiittmikddés munkaformai:

Munkako6zosségi foglalkozasok

Informalis tajékoztatas (pl. szakirodalom ajanlas, internetes kapcsolatok...)
Versenyek szervezése, tanulok felkészitése

Kirandulasok

Egyéb rendezvények (hangverseny, szinhaz, tinnepélyek...)

Iskolai dokumentumok valtoztatasidban részvétel

Nevelési értekezletek, tovabbképzések szervezése

SNI tanuldk oktatasanak szervezése

Szaktaborok, kiilf6ldi kapcsolatok

Tanulasszervezés, differencialt oktatas, tehetséggondozas...

7.5 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formdi és rendje

A belsé kapesolattartis rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezet6k és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartis megvalésul:

a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;

a rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatisara dsszehivott vezet6i és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

az igazgato és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartdzkoddasa soran;

az igazgatOhelyettesekkel ¢és a szakmai munkakdzosség-vezetdkkel — torténd
munkamegbeszélések ttjan;

az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajld szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepld nevelétestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetGsége €s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az

osztalyfénokok a munkatervben meghatdrozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek

biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetosége és a munkakodzosségek vezetoi,
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illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakdzosségek €s

osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informéciocseréjét is.

8. Szakmai munkakozdsségekkel valo kapcsolattartds

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyféonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tanéran kiviili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok, diakkozgylilés alkalméaval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az
osztalykozosségek és a tanulok az DOK tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.

frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilbkkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziil6i kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatdrozott idépontban — két alkalommal tart
fogaddorat és az drarendjében is kijelsli a heti fogadooraja iddpontjat. A sziildi szervezetek részt
vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek

érdekében egylittmiikbdnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagdgusai és a diakonkormanyzat kozotti kapesolat felelose elsésorban
a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytliléseken részt
vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola
vezetOsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érinté intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
didkénkorméanyzat munkajarol. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat
érint6 és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat

kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i
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meghivast kapnak. A Didkdnkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az

iskolai és a DOK kozétt létrejott Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje
e A tagintézménnyel valé kapcsolattartas felelose az igazgatd €s a tagintézmény-
igazgato.
o A tagintézmény vezetbje részt vesz az iskolavezet6ségi iiléseken.

e A tagintézmény tantestiilete az alakuld, tanévnyitdé és tanévzaré neveldtestiileti

értekezleteken, valamint a nevelési értekezleteken vesz részt.

e A tagintézmény pedagdgusai részt vesznek az aktualis munkakodzosségi

foglalkozasokon.

e A Kkapcsolattartas tovabbi formai: személyes megbeszélések, telefon, levél, vagy
elektronikus  levél, a tagintézmény iskolatitkaranak kozvetitésével torténd

informaciocsere.

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

8.2 Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelbtestiiletébdl €és az intézménynél foglalkoztatotti jogviszonyban 4&llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az igazgatdo — a megbizott vezet6k és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcesolatot:

e szakmai munkak6zosségek,
e sziildi munkakozosség,
o didkdnkorményzat,

o osztalykozosségek.

8.3 A sziiloi munkakozosség

Veszprémben és Fels6orson kiilon sziil6i szervezet mikodik.
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Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti €s milkodési szabalyzatuk szerint
mikodik. A szervezet alapegységei az osztily sziléi kozosségek. Kiildotteik a Sziildi

Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a nevelo-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy
csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a

nevelotestiileti értekezleten.

Az iskoldban miikddé sziiléi szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakdzosség elndke,
tisztségviseloi),

e a sziil6i munkakdzosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkOzeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi

moédjanak megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordindlja. A patronald
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra. A SzM vezet6ségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd

beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (osztaly SZSZ)
Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjdk. Az egy
osztalyba jaré tanuldk sziileinek kdzossége, ill. képviseldje az odajard tanulok tigyében jarhat

el.

8.4 Intézményi Tandcs

Az iskolaszék intézményilinkben nem muikodik, a térvény értelmében jogaival a sziiloi

szervezet élhet.
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Az intézményi tanacs megalakitasara 2013. dszén sor keriilt. A miikodését sajat szabalyzatban

hatarozta meg.

A vezetok és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas forméja, rendje:

e A nemzeti kdznevelési torvény alapjan a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére — a
sziilok, a nevel6testiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat
részvételével — alakult intézményi tandcs a nevelési-oktatasi intézménynek a
miik6dését érintd valamennyi kérdésben véleményt nyilvanité egyeztetd foruma.

e Az iskola intézményi tanaccsal val6 kapcsolattartasaért az igazgat6 a felelds.

e Az intézményi tandcsot milkodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve
tagja képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

e Az igazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
mikédésérol.

e Az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni a sziiléi valasztmany és a
didkénkormanyzat vezetosége tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola igazgatdja €s
igazgatohelyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév
szorgalmi id6szakanak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten az igazgatd
véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérél szo6l6
nevelbtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairol, valamint a tanulményi
munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

e Sziikséges esetben az intézményi tanacs képvisel6je az iskolavezetdség, valamint a
nevel6testiilet értekezleteire is meghivhato.

e Az intézményi tandcs és az iskola vezetosége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait
az éves iskolai munkaterv és az intézményi tandcs miikodési rendje, valamint

munkaprogramja hatarozza meg.

8.5 Adidkénkormdnyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didk6nkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
milkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkorméanyzat sajét
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak moédjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mukddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miik6dési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mitkodési
szabéalyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott didk énkormanyzati vezetd, illetve az iskolai

didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Gssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgaté biz meg hatirozott, legfeljebb
Otéves iddtartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek sszehivasat a didkénkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkk6zgyiilés napirendi pontjait a kézgylilés megrendezése elott 15 nappal

nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miik6dési szabalyzatat az intézmény belsé mukoédésének
szabalyai k6zott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint

szabadon hasznalhatja.

A didk6nkormanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elbtt,
¢ atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly &ltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelez kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

8.6 Az osztilykozosségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
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e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyféonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfondki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd

bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmikoédik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulésat.
e Segiti €s koordinalja az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmdanyi

elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendoket: napldé vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kételezd orvosi vizsgélatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgdsit, kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak$zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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Dont:

a tanulok teljesitményének osztalyfénoki dicsérettel, elmarasztalassal valo értékelésérol.

Véleményez, javasol:

Minden olyan kérdésben, mely az osztalyaban 1évé tanuldkat érinti.

8.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tdjékoztatdsdnak formdi, Sziili értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkak6zosség elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

A szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatést a sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairol,
az osztalyfonok nevelési programjardl. A januar-februari értekezlet témaja a félévi munka

értékelése.

Az elsés didkok szileinek a tanévet megel6z8 mdjusban/jiniusban keriil megtartasra
értekezletet, melynek témdja:

e intézmény kovetelménye €s képzési rendszere

e azidegen nyelvek tanulasanak megbeszélése, felmérése

o dtkezés, napkozi

e az iskola hazirendjének atadasa

8.7.1 Tanadri fogadoorik
Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgato altal kijelslt idépontban — keét
alkalommal tart fogadodrat.
Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténd idopont-egyeztetés (lehetdség szerint a tanar orarendjében megjelolt 6rdban) utan

keriilhet sor.
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8.7.2 A sziilok irdsbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az E-KRETA rendszerén keresztiil
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon

vagy elektronikus levélben torténhet.

Az osztalyfénok értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulméanyi eredménye, vagy
stulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyféndk tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi
értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot

munkanappal az esemény elott.

A didkok tajékoztatisa:

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatot szobeli feleltnél azonnal
koteles ismertetni a tanuloval.

A tudds folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti
Oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezérasdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazaré dolgozatot

lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,

dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdajaban kell a didksag
tudomaésara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetsége van arra, hogy az igazgatotol szoban vagy irasban (alairasaval
ellatva) kérdezzen, felvetéseit, javaslatait megtegye, ezekre 15 napon beliil valaszt kapjon arra

illetékes személytol.
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Az igazgato €s a nevelOGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7.3 Az iskolai dokumentumok nyilvinossdga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

szakmai alapdokumentum,
pedagogiai program,
szervezeti €s mitkodési szabalyzat,

hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetok,

illetve (az alapito6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat

a www.kir.hu honlapon taldlhaté6 meg. A fenti dokumentumok tartalméar6l — munkaidében — az

igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és

sziilei szdmadra a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.8 A kiilso kapcsolatok rendszere és formdja

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kévetkez6 intézményekkel:

A fenntartéval: a Veszprémi Tankeriileti K6zponttal
Az ingatlanok tulajdonosaival: Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
o Veszprém, Ovéros tér 9.
o Felséors Kozség Onkormanyzataval. Felsd6rs Szabadsag tér 2.
A Ko6zép-dunantuli Regionalis Pedagodgiai Intézettel
Az Egry uti Korzeti Ovodaval, Veszprém, Egry u. 55.
A varos oktatasi intézményeinek vezetdivel, azok munkak6zosségeivel
A felséorsi Miske Ovodaval
A Nevelési Tandcsaddval, Veszprém, Loczy u. 22.
Egészségligyi szolgalatokkal
A Veszprémi Csaladsegité és Gyermekjoléti Integralt Intézménnyel

A Veszprém Varmegyei Pedagdgia Szakszolgalattal
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A nemzetiségi tagozatunk a Veszprémi Német Nemzetiségi Onkormanyzattal:

Iskolank tanul6éi részt vesznek minden olyan kisebbségi Onkormanyzat altal szervezett
programban, amelyre meghivast kapnak.

Minden tanévben aktiv tagjai, résztvevdi vagyunk a k6z9s programoknak, segitve mindezzel a
német nemzetiségi hagyomanyok apolésat.

A tanév soran mi is meghivjuk az 6nkormanyzat tagjait programjainkra €s tinnepségeinkre.

A tanulék iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezetek
Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast a
fenntarté biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat Kozép-Dunantuli Regionalis Intézete végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos, fogorvos

e az iskolai védénd,

e Veszprém Megyei Kormanyhivatal, Népegészségligyi Féosztaly

Az igazgatdé és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmaz6 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25. § (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd

munkét a szervezési igazgatohelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését, a védond kozremiikddésével, minden év szeptember

15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok szlrévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig

kifliggeszti a tanari szobaban.
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Az iskolaorvoes minden tanévben elvégzi a kivetkezo feladatokat

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulék évente egy
alkalommal torténé szlirévizsgalata.

A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanul6é gondozasba vétele.
A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el.

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési-, konnyitett-, felmentett-, illetve
normadl testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken indulo didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytigyi
intézkedések végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodé dokumentumok vezetésérol,
a védénd kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a
didkoknak, 6ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi
rendel6be iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel €s a testneveldvel,
veliik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanulékndl tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védoné feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziitkséges sziirGvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szirovizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket

(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
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e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyetteseivel.

e Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikodve.

e Heti két oraban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot
tart fenn a fenntartdo altal mikodtetett Veszprémi Csaladsegité és Gyermekjoléti Integralt
Intézmény szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgat6ja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

9.1 A tanuldi hianyzds igazoldsa

A tanuléi hidnyzassal €s késésekkel kapcsolatos szabalyozdsok a Hazirendben talalhatok meg.

A tanul6 koteles a tanitdsi oOrakrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradésat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok

a tanév végéig koteles megorizni.
A mulasztist igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e a sziild elbézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
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e Dbetegség miatt, orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

e atanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

e a tanuld ideiglenes vendégtanuldi jogviszonyanak idétartamat a szerinti igazolassal
igazolja,

e az altalanos iskola 7-8. évfolyamos tanuldja — tanitdsi évenként legfeljebb két
alkalommal — palyavalasztasi céli rendezvényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal
marad tavol, feltéve, ha a részvételt a szervez6 intézmény altal kiallitott igazolassal

igazolja.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

o bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kézlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprdl valo tdvolmaradast sziili igazolassal utolag csak az osztalyfonokkel
egyeztetve igazolhatja. A tanulé szdmara elOzetes tavolmaradasi engedélyt sziil6 irasban kérhet.
Az engedély megadasardl tanévenként az igazgaté dont az osztalyfonok véleményezése alapjan.
A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elomenetelét, magatartasat, addigi

mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgdra, nemzetkézi vizsgdra

Nyelvvizsgara, informatikai vizsgara ¢és egyéb nemzetk6zi vizsgara torténd intenziv felkésziilés
céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A tanulénak be kell
mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga idépontjat tartalmazé hivatalos
levelet az osztalyfénoknek. A tanulé hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld
rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Abban a
kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyeb vizsga szamithato

be, az igazgatonak van dontési jogkore.

9.3 Versenyen, nyilt napon (pdlyavilasztdsi) részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek elott kettd

tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja. Az
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igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamaro6l. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezé bekezdésben foglaltak tekintenddk

iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktandrokat a versenyzdk

nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az igazgat6é dont. A dontést kvetden a szaktanar és az osztalyfénok az el6zéekben leirt

modon jar el.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon — tanitasi id6 alatt — egy tanulo legfeljebb négy
intézményben vehet részt, err6l a kdzépiskola igazolast allit ki. Ettol csak igen indokolt esetben
lehet eltérni, az osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo

részvételt rogziteni kell a naploban, €s ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

Szabalyozott esetekben az osztalyfonok tavollétnek mindsiti, €s a tanitasi napokrdl, orakrol valod

tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

Az elektronikus naplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanuld sziileit az
osztalyfénok értesiti, ismétlodeés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a

rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozo

szabalysértési eljarast.
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9.5 Tdjékoztatas, a sziilo behivdsa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

elGirasai szerint torténik.

9.5.1 Tankoteles tanulo esetében:

o ¢lso igazolatlan 6ra utan: a sziil értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténo értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes hivatal (gyermekjoléti szolgalat)
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a 30. igazolatlan Ora utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni). Ertesiteni az altalanos szabalysértési hatosagot, gyermekjoléti
szolgalatot, a kormanyhivatal meginditja a szabalysértési eljarast.

e az 50. igazolatlan ora utdn: az illetékes gyadmhatosag (tartdzkodasi hely szerinti)

értesitése. Eljarast lefolytatjak.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

9.6 A tanulé dltal elkészitett dologért jaro dijazds

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé ko6zotti
eltérd megallapodas hianyaban a tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével 6sszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfelel6
dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem tolt6tt tanuld esetén sziildje egyetértésével
— és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény k6zotti megallapodasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén

a megallapodast mindkét fél (a kiskorti tanulo esetében a sziild és a tanulo) alairja.
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Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagodgiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a koételezettségszegés ota harom

hdénap mar eltelt.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az alabbiakban

hatarozzuk meg:

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kitelességszegést koveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestillet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz0 neveldtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelStestiilettel. A jegyzOkdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsig
tagjai vélaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkOnyv vezetGje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek Iehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a

targyalas céljara szolgalé teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak €s szlilojének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

9.8 A fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvényben szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljardas célja a

kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kézotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljdards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozd
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z egyeztetd eljaras lehetéségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6oségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulot és

a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott pedagdgus személyérol elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.
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10.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljards vezet$jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6é személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetéje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfeljebb
hérom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozb6dasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvosolasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegt
tanul6d osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az intézményi hagyomadnyok dpoldasa

10.1 A hagyomadnyadpolds tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének

megOrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
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apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a nevelGtestiilet

az iskola az éves munkatervében hatirozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomdnyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei

e A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl, nemzeti {innepeinkrél valdo megemlékezés
(oktober 23., marcius 15.) minden esztendében megtérténik. Ezekre az évfordulokra a
tanulokozosségek miisort készitenek szaktandraik segitségével. Az {innepélyek
helyszine a tornaterem.

Malomvélgy Tagintézménylinkben az Oktober 23-i megemlékezés magyar ora keretén
beliil zajlik.

Malomvélgy: Marcius 15. Faluilinnepségen valé részvétel (a 4. osztalyosok
foszereplésével, az alsobb osztalyok részvételével)

e Az iskolarddién keresztiil eldéadott misor keretében kell megemlékezni az aradi
vértantk mértirhalalanak évforduléjarol.

Malomvélgy Tagintézményiinkben minden évben a 4. osztalyosok készitenek miisort,
amit a telepiilés tinnepélyén adnak elo.

® A tanitasi ordk keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl,
a trianoni békeszerzodés évforduldjarodl, a nemzeti dsszetartozas napjarol.

o Az iskolakdzosség megemlékezik az iskola alapitasanak 10-20-50. stb. éves
évforduldjarol.

e  Megemlékeziink névadonkrdl Hriszto Botev bolgar ko1t6r6l januar 6-an.

e Adventi €s karacsonyi tinnepélyt, koncertet tartunk.

e Tavasszal Botev napokat tartunk, melynek részei az angol és német nyelvi napok.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzardt, valamint végzds

didkjaink biicsuztatasat, a ballagast.

10.3 Iskolai szintii versenyek és szorakoztato rendezvények

Komoly elokészitést és koriiltekintd szervezést igényel a mostanra mar hagyomanyosnak
mondhato versenyeink (Botev Kupa torna és sakk sportagakban, idegen nyelvi szépkiejtési,
logika) szervezése €s lebonyolitasa.

A tanév soran ismerkedési estet, suli-bulit szervez a didk6nkormanyzat, amelyen nyolcadikosok

humoros miisor keretében felsdssé avatjak az 6todikeseket.
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Az iskolai hagyomanyrendszer 6roksége az iskolai tanévzaro és ballagas, amelyek megorizték

az iskola kezdeti éveibdl szarmazo lényeges jegyeiket. Megszervezésiik, lebonyolitasuk, a

szervezésben val6 alkot6 kozremiikodés a végzos €s hetedikes osztalyfonokok feladata.

Kozkedvelt esemény a tanulok kérében a farsangi bal.

10.4 A hagyomdnydpolas kiilsoségekben megnyilvanulo tényezoi:

az intézmény épiileteinek homlokzatan a nemzeti zaszl6 €s EU zaszl6 elhelyezése,

az osztalytermekben a Magyar Koztarsasadg cimere, valamint a Himnusz és a Szézat
keril kihelyezésre,

Botev dij minden tanév végén egy diaknak

az iskola honlapja

Egvéb hagyomanvos rendezvények:

projektnapok (komplex tanulmanyi nap, sportnap, kérnyezet- és természetvédelmi nap,
akadalyverseny, fogyasztovédelmi nap, egészségvédelmi nap, vilagdrSkség napja,
magyar kultara napja, Eurdpa nap, junialis),

farsang-délutanok,

adventi, karacsonyi est, anyak napja,

irodalmi est, idosek kdszontése a tagintézményben,

a német nemzetiségi nyelvet tanitd iskoldk megyei versenye,

hulladékgytjtés,

palyavalasztasi forum,

mesemondo verseny,

a 8. osztalyosok bucstuzasa tanaraiktol,

nyari taborok.

Az iskola névaddja emlékének apolasa:

Minden év janudr elején megemlékezést tartunk iskolank névadojardl Hriszto Botev XIX.

szazadi bolgar kolt6 forradalmarrol. Sziiletett: 1848. januar 6.

Iskolatorténeti emlékek gyijtése folyik.

10.4.1 Az intézmény logija

53

Sonyv
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10.4.2 Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltizete:

Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bliiz, iskolasal

Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing, iskolanyakkendd

Malomvdélgy tagintézményiinkben iskolasal/nyakkendd nincs.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamdra: tornacipd, fehér polo, kék

also, melegito.

A pedagdgiai programroél valé tajékozoédas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan,
a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend ¢s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan €s az iskola konyvtardban. Itt, a
konyvtar nyitvatartdsa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatdjatol és az igazgatohelyettestol, elozetesen egyeztetett idépontban.

11. Az igazgato megbizasdnak torvényi hattere (401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet A pedagogusok uj életpdlydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtdasarol)
Nevelési-oktatdsi intézményben az igazgatdi (foigazgatdi) megbizas feltétele:

e az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakér betSltéséhez

sziikséges, meghatarozott szakképzettség,
e pedagodgus-szakvizsga keretében szerzett igazgatdi szakképzettség,
e legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tanora vagy foglalkozas

megtartasara vonatkozo oOraadoi megbizas ellatdsa sordn szerzett szakmai

gyakorlat, valamint
e anevelési-oktatasi intézményben pedagégus-munkakérben fennalld, hatarozatlan

idére, teljes munkaiddére szo6lé kinevezés vagy a megbizassal egyidejileg
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pedagégus-munkakorben torténd, hatarozatlan idére teljes munkaidbre szol6
kinevezés.
Az igazgatoi palydzatoknal az oktatasi kézpont vezetdje és a tankeriileti kbzpont vezet6je az
eljaras jogszeriiségérdl szo6lo nyilatkozatat, és — tobb palyazo esetén — a palyazatok rangsorarol
kialakitott indokolt javaslatat megkiildi a miniszternek.

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025.09.01. napjan a Veszprémi Tankeriileti Kézpont jévahagyéasaval 1ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgélt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkonkormanyzat, a
sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
Kelt: Veszprém, 2025. 08. 25.

I
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

12.  Adatkezelési szabalyzat
Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altaldnos Iskola

Veszprém Botev utca 2.

OM: 037036

12.1 Altaldnos rendelkezések
Magyar Koztarsasag Orszaggytlése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés onrendelkezési jogrol és

az informécidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvényt.

12.1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg.

Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:
Az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.

torvény a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrdl szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes €s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, munkavallaléirdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabélyainak rogzitése,

¢ anyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,

¢ az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a

szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérol, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

12.1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

A Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altaldnos Iskola miikddésére vonatkozo
adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetGjének elGterjesztése utdn a nevelGtestiilet
véleményezte.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd az intézmény szervezeti és mikodési
szabélyzatanak részeként feliilvizsgalta.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az igazgato6i irodaban. Tartalmarol €s eldirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban

tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

12.1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi munkavallaldjara

¢s tanulojara nézve kotelezo érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat 2025. 01. 01-jén 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuldé — a kiskoru tanuld sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységér6l a tanuldt és a sziilot irasban tajékoztatni kell. A
tanuldi adatkezelés id6tartama az iskolaba valé jelentkezéstol kezdodden legfeljebb a tanuléi
jogviszony megszilinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az

irdnyado. Az irattari Orzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koételes tudomasul venni, errél a Munka Torvénykdnyve 46.
§ szakasza szerint késziilt irdsos t4jékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év

december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden
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megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell

sziintetni.

12.2 Az intézményben nyilvdntartott adatok kore

A kotelezéen nyilvantartando adatokra vonatkozo6 szabalyozasok:

Az intézmény nyilvantartja €s kezeli a munkavallalok alabbi adatait; valamint kezeli a

Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal meghatarozott

munkavallaldi adatokat:

Kezeli

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozoé adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakoére megnevezését,

a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idGtartamat.

tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
allampolgarsaga,
TAJ szdma, ad6azonositd jele,

a munkavallalok bankszamlajanak szama,
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csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,

allando6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama,

munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilonsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaéban t6ltott id, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja és idopontja,

a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csékkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

a hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre
irAnyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, Kkartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

12.2.1 A tanulok nyilvdntartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, jogszabaly altal

meghatarozott tanuloi adatokat:

nevet,

nemet,

sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonositoé jelét,

oktatasi azonosito szamat,
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Kezeli
®

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
diakigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-¢, tankételes-¢,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapozd kéznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai vérhato befejezésének idejét,

évfolyamat.

tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

a tanulo allampolgarsaga,

allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

szll6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama.

A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatokat, igy kiil6ndsen:

felvételivel kapcsolatos adatok,
a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindésitése,
a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel osszefiiggd mentességek,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartidsi nehézséggel kiizddé tanulé rendellenességére

vonatkoz6 adatok,
hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok,
a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

a tanulo személyi igazolvanyanak szama.
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Az adatok tovibbitisianak rendje

12.2.2 A pedagogusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény alkalmazottainak a nyilvantartott adatai tovabbithatok fenntarténak, a
kifizet6helynek, birosagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, helyi ©Onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

12.2.3 A tanulok adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek

legfontosabb ¢€s iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

o fenntartd, birésdg, renddrség, ligyészség, oOnkormdnyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

e tanulasi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

e a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon bellil, a nevelStestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
kozépfoku intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku
intézményhez és vissza,

e az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.
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Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankényvellatas, tanulok
50%-os étkezési kedvezménye stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre

val6 jogosultsaga.

12.3 Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavillalok korének meghatalmazdsa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében

helyetteseit, az egyes poziciokat betdlté pedagogusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg:

e meghatarozott adatok tovabbitasa,

o meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellen6rzése,

e a magatartds, szorgalom é&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzojének,

o cgyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy utasitasi jogkorét alkalmazva sajat felelosségével latja el. Az
intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi

munkavéllalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

lgazgatohelyettesek:

e A munkakori leirdasukban meghatérozott felosztas szerint felelések a meghatarozott

adatok kezeléséért, adattovabbitasért.

Iskolatitkar:
e Meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 Osszes adat
kezelése, részletezett adatok tovabbitasa a meghatarozott esetekben.
e Tanuldk adatainak kezelése a meghatarozottak szerint.
e A tanuldk felvételére vonatkozo adatainak kezelése.
e Pedagdgusok €s munkavallalok adatainak kezelése.

e A pedagdgusok €s munkavallalok személyi anyaganak kezelése.
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e A pedagdégusok erkélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa, adatok

tovabbitasa a meghatarozott esetekben.

Osztalyfondkok:

e A magatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének,

e Meghatdrozott tanuldéi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a

balesetvédelmi felel®snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

e Meghatarozott adatok kezelése, adattovabbitasa.

Balesetvédelmi felelds:

e Meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban elirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda:

e Beszerzi a hozzijarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol, diakoktdl és
sziil6ktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informéaciok jelennek
meg,

e Kiemelten, ha a személyiiket 4brazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektol hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e A fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

12.4 Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa

12.4.1 Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkez6 lehet:

e nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetok. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kdtelezden is elrendelheti.
12.4.2 Az munkavillalok személyi iratainak vezetése

12.4.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallald személyével

Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavéllalé személyi anyaga,
¢ a munkavallal6 tdjékoztatasardl szolo irat,
e munkavallal6i jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
¢ a munkavallal6 bankszamlajanak szama,

e munkavallalo6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapits vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
bir6sag vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettesei,
e aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
e vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellenér, revizor, stb.), sajat kérésére

az érintett munkavallalo
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12.4.2.2 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek
¢ intézmény igazgatdja

o adatok kezelését végzo iskolatitkar.

Személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

12.4.2.3 A személyi anyag vezetése és tdroldsa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyagéanak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik

sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében, zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas, szamitoégépes modszerrel is
vezethetd. A szamitégéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a

kovetkez6 esetekben:

e amunkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor
e a munkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és a munkavallalok munkakoéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar

végzi.
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12.4.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

12.4.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanul6k személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
¢ az intézmény igazgatoja
e azigazgatohelyettesek
e az osztalyfénok

e az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitss,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Wtjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa: tanuloi jogviszony létesitésekor az
intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak dsszeéllitasardl, s az a

vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
e (Osszesitett tanul6i nyilvantartas,
e tOrzskonyvek,
e Dbizonyitvanyok,
e beirasi naplo,
e E-KRETA
Diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma, az osszesitett tanuléi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa

céljabol.

130



Az Osszesitett tanul6i nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
e tanuld neve, osztalya,
e tanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szdma,
e sziiletési helye €s ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye.

A nyilvantartdst az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A szamitdgéppel
vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

12.4.4 A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabélyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezelok, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatdrozott médon tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mads
jellegii (szobeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitisa

szigoruan tilos.

12.4.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavdillalok, tanuldk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tijékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositisara:

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kdzolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.
A munkavallalo, a tanulé vagy gondvisel6je tdjékoztatast kérhet személyes adatainak

kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az

adatkezelo koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanul6 illetve gondviselGje jogosult
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megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalo a kézokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavillalo, tanul6 illetve gondviseléje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetSleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozé
neveér6l, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatéja a kérelem
benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formdban kételes megadni a

tajékoztatast.

12.4.5.1 Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
(tovéabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevd joganak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

A személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény- kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

A tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgat6ja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrdvidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgélni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld kételes az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrél, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése €rdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozI€sétél szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési tdrvény szerint birsaghoz

fordulhat.
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12.4.5.2 A birosdgi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallal6, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel$ ellen birésaghoz fordulhat. A
birosag az tigyben soron kiviil jar el.

Zaré rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak

melléklete.

Oy 1+ P igazgato
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13.

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

13.1 A dokumentum célja, hogy szabdlyozza és meghatdrozza a konyvtdr

Feladatat és gy(ijt6korét

Kezelésének és mitkodésének rendjét

Fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maédjat
Allomanyvédelmi eljarasait

Hasznélatanak rendjét

13.2 Az iskolai konyvtdrra vonatkozo jogszabdlyok, mitkodési szabdlyzatinak

alapdokumentumai
2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 9§(3), 32.§(1), 41§(47), 46.§(5),

47.8(1), 62.§ (12), 63.§(1 (c), 77.8(1),(2 (b), 89.8(3), 94.§(j), 96.§(86), 97.§(22)
20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 163.§ - 167.§ hatarozza meg az iskolai, kollégiumi
konyvtar fogalmat, mitkodésére, eszkozeire, felszerelésére vonatkozo szabalyokat.

2023. évi LII. tv. a pedagogusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok \j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. toérvény végrehajtasarol

A Kormany 402/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6
torvény szerinti felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes
kozneveléssel dsszefliggd kormanyrendeletek modositasardl

A Kormany 403/2023. (VIIL. 30.) Korm.rendelete egyes kdzneveléssel dsszefliggh

korményrendeletek médositasarol (pl. tankonyvi szabalyozok, pedagdgus-tovabbképzés)

661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes fenntartdk altal kifizetendd esélyteremtési
illetményrészhez kapcsolodd tamogatasrdl, valamint a 2024. évi kiegészité koltségvetési
tamogatasrdl, tovabba a pedagdgusok 1j €életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény

végrehajtasarol szo16 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet modositasardl

245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak kérérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend

részletes szabalyair6l

A beliigyminiszter 40/2024. (IX. 2.) BM rendelete a nevel6-oktaté munka soran
alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérdl sz6lo, miniszter altal elrendelhet6 képzés

teljesitési kotelezettségérol
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e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szO6l6 tdrvény
végrehajtasarol

e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat A téritésmentes tankényvellatasnak a kdznevelés
nappali rendszerti iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

e 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol

e 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szol6 szabalyzat kiadasarol

e 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol

e Az IFLA — UNESCO koz6s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999

e Az iskola pedagodgiai programja, helyi tanterve — helyi konyvtar-pedagdgiai program €s
tanterv

e Nemzeti alaptanterv

Alapelvek:

Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola konyvtara gylijteményét,
szolgaltatasait, mik6dési rendjét az intézmény sziikségleteinek €s konyvtari kdrnyezetének
megfeleléen alakitja ki az igazgatd iranyitasaval és az iskola kozosségei véleményének,
javaslatainak figyelembevételével. Munkdjat Osszehangolja az iskolai élet kiilénb6z6

teriiletein végzett tevékenységekkel.

A konyvtarra vonatkozé adatok:

Neve: Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola kényvtara
Cime: 8200 Veszprém, Botev u. 2.

A konyvtar alapitasi éve: 1974. szeptember 1.

Elhelyezése: az iskola fo épliletének elsé emeletén

Alapteriilete: 60 m?

Helyiségeinek szdma: 2
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Személyi feltételek:
Munkatarsak szama: 1

Munkatarsak besorolasa: 1 foallasu kényvtaros tanar

Hasznalok kore:

Pedagogusok, tanulok, az iskola adminisztrativ dolgozéi és technikai személyzete.

13.3 A konyvtdr pecsétiének leirdsa:
A konyvtari bélyegzé: ellipszis alaka, 3,8 cm hosszu, rovidebb atméréje 1,8 cm. Szdvege:

H.Botev Altalanos Iskola Kényvtara Veszprém

13.4 A konyvtdr fenntartdsa és feliigyelete:
Fenntartoja és feliigyeleti szerve a Veszprémi Tankeriileti K6zpont.

Miikodtetését az iskola igazgatdja biztositja, iranyitja és ellendrzi.

13.5 A kéonyvtdr gazddlkoddsa:
Az iskola fenntartéja gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszkozokrdl €s a szocialis

feltételekrdl. Az iskolai  konyvtar — miikodéséhez  sziikséges — dokumentumok,
informaciohordozok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtar szadmara nyert palyazatok

tdmogatasaibdl a kényvtaros feladata.

13.6 A kionyvtir munkarendje:
A konyvtari teenddket egy fofoglalkozasi konyvtaros latja el.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét ugy szervezi, hogy a tanitasi idoben, €s utdna is lehetséget
adjon a konyvtar hasznalatara.

A kolcsonzést flizetes nyilvantartasban vezeti, részben az ,,Alephino” szamitégépes program
segitségével. A kolcsonzési forgalomrol folyamatosan statisztikat készit, amelyr6l minden év
szeptemberében statisztikai jelentést ad.

A konyvtari foglalkozasokat a Kerettanterv alapjan elkészitett helyi tanterv szerint megtartja.

A konyvtar feladatai:

e Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat pedagogiai programja megvalositasaban
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A koényvtari rendszer tagjaként a mindenkori érvényes konyvtari jogszabalyok szerint
miuikodik

Széleskorli lehetéséget kinal az Onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos €s
egyéni tanulas technikdjanak, modszereinek elsajétitisara, a személyiség komplex és
differencialt fejlesztésére

Biztositja a tanulashoz/tanitishoz nélkiilozhetetlen informaciohordozokat

Gylijteményét az iskola igényli és a mindség elvét figyelembe véve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon kiviil (konyv, idészaki kiadvany,
tartés tankdnyv, segédkdnyv) gylijti az iskola kéziratos pedagoégiai anyagat (helyi
pedagogiai program és tanterv, szervezeti és miikodési szabalyzat stb.) és a nem
nyomtatott ismerethordozokat (hanglemez, hang- és videokazetta, CD, CD-ROM,
multimédia CD stb.).

Tankonyvtarat hoz létre a tartos tankdnyvekbol és segédkonyvekbdl, nyilvantartja €s
kolcsonzi az llomany kész anyagat.

Gytlijteményét hozzaférhetové teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagdgusok,
technikai és adminisztrativ dolgozok) részére

Gytijteményét feldolgozza, feltarja az ¢érvényes konyvtari szabvanyok szerint,
visszakereshetdvé teszi a betlirendes katalogus felhasznalasaval, helyi adatbazis
kiépitésével szamitogépes program kiépitésére térekszik.

Lehetéséget ad kiillonbozé dokumentumok eldallitasara (hang-, videofelvétel, Internetr6l
letoltott tartalmak).

Kielégiti a pedagogusok alapvet szakirodalmi, informacids igényeit, tdjékoztatast ad a
nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szakiranyu szolgaltatasairol

Részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében

A Nemzeti Alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznalati kovetelményei alapjan
szervezi és részt vallal a konyvtarismeret és -hasznaléi képzésben

Tanérai foglalkozasokon, tanitast kdvetd csoportos foglalkozasokon megalapozza a
tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét, hasznaloi szokésait, felkésziti Oket a
korszerii konyvtari informacios technikakra.

A neveldtestiilette]l szoros egyiittmiikodésben részt vallal a kivanatos olvasasi, tanulasi
szokasok kialakitasaban

Mint az iskola nyitott kommunikaciés centruma, lehetéséget ad a konyvtarhoz

kapcsolodo programok megszervezésére
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13.7 Az iskolai kényvtdr gyiijtokore, dllomdnydnak alakitisa

Elsdsorban jol haszndlhatd kézikodnyvtari éallomany szitkséges a  tanulok
kutatdbmunkajanak segitéséhez.

Iskolank sajatossagaibol adoddan a kiemelt 6raszamban tanult targyakhoz kapcsolodo
irodalmat kiemelten gyUjtjiik (német nemzetiségi, angol nyelvoktatas). Ehhez igazodnak
a nyelvkonyvek, szotarak, hangzo anyagok.

Kiemelten kezelt teriilet a kdrnyezetvédelem (iskolank 2011 ota OKO-iskola lett), és a
tertilethez kapcsolddé modszertani dokumentumok.

Kiemelten kezelt teriilet a tehetséggondozas (iskolank 2011 o6ta Tehetségpont), és a
teriilethez kapcsolodé modszertani dokumentumok.

Kiemelten kezelt teriilet a hatranyos helyzetilek felzarkoztatasara szolgaléo modszertani
dokumentumok beszerzése.

Ingyenes tankonyvek, segédletek egész tanévi kolcsonzése, a kotelezd ¢s ajanlott
irodalom megfelel6 példanyszamu beszerzese.

Figyelembe kell venniink, hogy iskolank a 2006/2007. tanévtdl integracios nevelési
feladatokat is ellat.

Az allomany elhelyezése

A konyvtar az iskola foépiiletének emeleti részében keriilt elhelyezésre, jol megkozelithetd

helyen, egy kb. 60 m’-es helyiségben. A konyvtar 2 részre oszthato: kézikonyvtari és

kolcsonzési térre. Az allomany szabadpolcos rendszerben talalhato.

Allomanyénak egységei:

kézi és segédkonyvtar

szépirodalom (kolcsén6zhetd)
ismeretterjesztd irodalom (kdlesondzhetd)
audiovizualis dokumentumok

pedagbgiai gylijtemény

konyvtari szakirodalom

iskolatorténeti gylijtemény

tankonyvtar
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13.8 Az dllomdny feltdirdsa

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani. A kényvtar dokumentumairdl betlirendes leird katalogus, valamint szakkatalogus
késziilt, amely 2010-ben lezarasra keriilt. Azota a kdnyvtar alloméanyat az ,,Alephin6” online

hozzaférést is biztosité programmal fokozatosan tarjuk fel.

13.9 Allomdnyba vétel, dllomdnyvédelem

A konyvekrdl egyedi cimleltarkonyv késziil. A konyvtar koteles minden dokumentumat
folyamatosan nyilvéantartasba venni, ellatni tulajdonbélyegzdvel és leltéri szimmal. A szamlan
szintén feltiintetjiik a leltarozas tételszamat.

Az elveszett, elhasznalodott és elavult kdnyveket évente t6roljiikk az allomanybol. Az apasztas
részletes leirasa: Isd. 1. sz. melléklet (Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata).

Az allomany ellendrzését a 3/1975.VIIL.17. KM-PM sz. egyiittes rendelet szabalyozza, az

abban leirtak mérvaddak az iskolai konyvtérra is.

13.10 Konyvtdarhaszndlati szabdlyzat

Az iskolai kényvtarat az iskola tanul6i, pedagégusai, adminisztratorai €s technikai dolgozoi a
nyitvatartasi idoben hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznalo kételes a konyvtar rendjét megdrizni. A konyvtarba tanszereken
kiviil mas nem viheto.

A konyvtarhasznalat részletes szabalyait lasd: A konyvtarhasznilati szabélyzatban (4 sz.

melléklet)

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai és alapvetd feladatai:

A konyvtar gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és

rendelkezésre bocsatasa.

e Az intézmény helyi pedagodgiai programja és konyvtar- pedagogia programja szerinti
konyvtarhasznalati 6rak megtartdsa, kozremiltkodés a konyvtarra épilld szakorak
el6készitésében és megtartdsaban.

e Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

e Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa.
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o Konyvtari dokumentumok kélcsénzése, beleértve a tartos tankonyveket, segédkonyvek

kolcsOnzését.

e Biztositja a folyoirat-olvasast, informécidszerzést az interneten.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

e Egyéb foglalkozasok tartasa.

¢ A nevel6-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozese.

o Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

o Téajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben miikodé konyvtrak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl.

o Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

e Mas konyvtarak 4ltal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasat az iskola dsszesitett orarendjében fel kell tiintetni.
A konyvtaros tanar a tantestiilet tagja, és a kotelezd Oraszama (24 o6ra) megfelel a konyvtar

nyitva tartasanak.

13.11 Konyvtdri hdazirend

A konyvtarat az iskola dsszes dolgozdja és diakja dijmentesen hasznalhatja.
A beiratkozas a tajékoztato konyv bemutatasaval torténik.

A kénvyvtari gviijtemény hasznalatanak modja:

e tandran az orat tartd neveld feliigyeletével
o kolcsonzésnél a nyitvatartas ideje alatt
e helyben olvasasnal a nyitvatartas ideje alatt

e csoportos foglalkozason osztalyok, napkdzis csoportok, egy€b iskolai csoportok
részvételével
Kolcsonzésre viheté konyvek szdma:
1-2. osztalyosoknak: 1-2 db

3-4. osztalyosoknak: 3-4 db
5-8. osztalyosoknak: 4-6 db

140



A kolcsénzési hataridd 4 hét. Indokolt esetben a lejarati id6 meghosszabbithaté. A konyvtari

konyvek leadasanak végso ideje a tanév utolso 2 hete.
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1. sz. melléklet a konyvtari SZMSZ-hez

14. Konyvtarhasznalati szabalyzat

14.1 A HRISZTO BOTE!/NEMET NEMZETISEGI NYELVOKTATO ALTALANOS
ISKOLA KONYVTARA nem nyilvinos konyvtdr, haszndloinak kore:

Az iskola tanarai, tanuldi, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoi.

Cime: 8200 Veszprém, Botev u. 2.

A konyvtar a tanév szorgalmi iddszakaban, tanitasi napokon latogathato.

14.2 A KONYVTARHASZNALAT FELTETELEI, SZABALYAI
A beiratkozas, regisztralas:

Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

Beiratkozasi dij az iskolai konyvtarban nincs, téritésmentesen vehetik igénybe az iskola
tandrai, tanuléi, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozdi, alkalmanként az iskolaba jaro

tanuldk sziilei.

A beiratkozas alapfeltétele a kovetkezd adatok rendelkezésre bocsajtasa: név, sziiletési hely,

anyja neve, allando lakohely.

A tanul6 koteles a beiratkozaskor megadott adataiban bekdvetkezo valtozasokat a konyvtarnak

bejelenteni.

A konyvtarhasznalati szabalyok megszegése esetén az iskola igazgatdjanak jogaban all
jogsérté  konyvtarhasznalatot megsziintetni, a szolgaltatds igénybevételét, a konyvtar

latogatasat hatarozott idore korlatozni.

14.2.1 Altalinos szabdlyok:

A konyvtari alloméany nagyobbik része kdlesondzhetd. Nem kolcsonozhetok a kézikonyvtar,
illetve részben kolcsondzhetdk a folyoiratok, szotarak.
A kolcsonzés idStartama egy honap. A hataridé egyszer meghosszabbithatd, a részben

kikolesonozhetd konyvek esetében a kdlesonzési idot a konyvtdros hatarozza meg.
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Dokumentumot kélcsénozni csak a kélesonzési nyilvantartasba valo rogzitéssel lehet.

A kolcsonzott konyv tisztasagat, épségét az olvasonak kotelessége megovni.

Ha a tanul6 a kdnyvtar dllomanyéaba tartozé konyvet elvesziti vagy megrongalja, koteles
ugyanolyan kényvvel pétolni vagy annak arat megtériteni.

A szorgalmi idészak végeén, illetve az iskolabdl valé végleges tavozas esetén a konyvtari
tartozasokat rendezni kell.

Nyitvatartasi id6ben a tanulok egyénileg vagy csoportosan neveld iranyitdsaval
hasznalhatjak konyvtarat.

A nyri tanitasi sziinet idejére, kiilon kérésre kolcsondzhetd dokumentum.

Az internetet elsGsorban ismeretszerzésre hasznalhatjak a diakok.

A tagintézményi tanulok kolcsonzése a konyvtarkdzi kolesonzes szabalyai szerint
torténik.

Minden konyvtarhasznalonak kételessége a konyvtar allomanyanak és berendezési
targyainak védelme, megovasa.

A koényvtarba ételt és italt behozni szigoruan tilos.

14.3 A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Az iskolai kényvtar téritésmentes szolgaltatasai kozé tartozik a helyben hasznalat, kolcsonzés,
internethasznalat, altalanos és szaktajékoztatas, informacidszolgaltatas, fénymasolas,

nyomtatds, masolatkészites.

Késedelem esetén a tanulod felszolitasra koteles a konyvtari konyv kolesonzési hataridejét

meghosszabbitani vagy a konyvet visszahozni.
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2.sz. melléklet a konyvtari SZMSZ-hez

14.4 Katalogusszerkesztési (adatbdzis-) szabdlyzat

A konyvtari allomany feltirasa

A konyvtari allomény feltérasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat jel516 kataloguscédula tartalmazza:

e A raktari jelzetet
e A bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e Targyszavakat

A dokumentum leirasanak szabalyai :

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai.

o Fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o SzerzOségi kozlés

e Kiadas sorszam, mindsége

o Megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e Oldalszam: illusztracid;, méret

e (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

e Megjegyzések

o Kotés: ar

e [SBN-szam
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Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatok alkalmazisa torténik
o A fbtétel besorolasi adata (személynév, testiiletnév, a mii cime)
e Cim szerinti melléktétel
e Kozremiik6doi melléktétel

e Targyi melléktétel

Osztalyozas

A konyvtari dllomény tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO.

Raktari jelzetek
Dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositom. A szépirodalmat Cutter-

szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzetekkel latom el.

Iskolai konyvtarunkba az tjonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal veszem
nyilvantartisba. A korabban bevételezett dokumentumokat pedig folyamatosan szamitogéppel

dolgozom fel.

A kényvtari allomany szamitégépes nyilvantartisa

A program elnevezése: Alephino

Készitdk neve: Ex-Lh Kft.

Uzembe helyezés datuma: 2011. aprilis 25.

A program a konyvtar 1. szamu gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbéazis kezelését az iskolai konyvtaros
végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.
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3.sz.melléklet a kényvtari SZMSZ-hez

14.5 Konyvtdros tandr (kényvtdros) munkakori feladatai

Munkahelye: Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola
Veszprém, Botev u. 2.

Munkakdore: konyvtaros tanar

A munkakért betdltd iskolai végzettsége: jogszabalynak megfeleld
Szakképesitése: jogszabalynak megfeleld

A munkakér célja:

A konyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltirasat, megdrzését és hasznalatit biztositd szervezeti egyseg.
Alloméanyaba csak a gylijtokori szabalyzat (SZMSZ melléklete) altal meghatarozott
dokumentum vehetd fel. A korszerti konyvtar az uj dokumentumok el6allitdsahoz sokszorosito
berendezéssel, az allomany nyilvantartdséhoz szamitastechnikai felszereltséggel, a teljes korl
informalodashoz internet kapesolattal, és digitalizalt informaciohordozokkal rendelkezik.

A konyvtar mikodése az egész tanulokdzosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt

fontossagu az intézményi koltségvetésben.

Tevékenységével jelentdsen hozzajarul:

e a megalapozott tudas elsajatitasdhoz

e a sokoldali miivelddéshez, az 6nallo ismeretszerzés elsajatitasahoz

e a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez

e a kulturalt magatartas kialakulasahoz
A konyvtarat felelds beosztast szakképzett kdnyvtaros vezeti sokoldalu feladatellatassal.
Cél: Az intézményi konyvtar szakszerd, felelés és pontos miikddtetése, az iskolaban folyd
nevelé-oktatémunka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld korszerli konyvtari
szolgaltatas nyujtasa.
Kozvetlen felettese: igazgato helyettes 1.

Helyettesités eldirasa helyettesitési rend alapjan.
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MUNKAVEGZES:
Hely: Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola
Heti munkaidd: 40 6ra Konyvtari nyitva tartas: 22-26 ora

MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

KOVETELMENYEK

[skolai végzettség:

Pedagégiai foiskolai (egyetemi) végzettség és konyvtarosi szakképzettség.

Gvakorlati id6, gvakorlottsagi teriilet:

Elvart ismeretek: A kdzoktatasra, a kozmiivelddésre, a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok,

utasitasok és a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséoes képességek: Rendszerezd képesség, technikai érzék, korszerli modszerek

alkalmazasa, segitokészség.

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia.

KOTELESSEGEK:
Feladatkor részletesen:

1. Felillvizsgalja, és sziikség esetén modositja — majd szakértdvel véleményezteti — a
konyvtar gy(ijtokori szabalyzatat.

2. Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb
informaciohordozok igénybevételérdl, és a kolesonzésrdl, melyet a bejarati ajton
helyez el.

3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyiijteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

4. Biztositja naponta — az Orakozi sziinetekben és délutin — a nyitvatartasi idét, a
dokumentumok kdlcsonzését. Beszerezi és nyilvantartasba veszi — az igények

figyelembe vételével — az {j dokumentumokat.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Bemutatja és ismerteti az 4llomanyi katalogizalast, a konyv és konyvtarhasznalatot,
egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasds népszeriisitése €s pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében.

J61 hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok stb.)

Biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini hasznalatat. Gondoskodik a tanulok
testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérdl.

Tanoérai és tandran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni €s
csoportos érdekl6ddknek.

Biztositja az informatikai, szolgaltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak
elérését, a dokumentumok masolasat, uj ismerethordozok el6allitasat.

Kiilonbozé konyvtari szolgaltatdsokat nyujt: tematikus kiallitast mutat be,
bibliografiat, ajanlé jegyzéket készit a nevelok kérésére, onképzésiik segitésére.
Megrendeli a folydiratokat, ezekbdl informaciokat ad tovabb, vezeti a konyvtari
statisztikat, kozremiikodik a tankdnyvek elosztasaban, kolcsonzésében.

Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel t6rténd nyilvantartasba
vételét, felelds az allomany megdvasaért.

Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a  beszerzett konyvekrdl,
szakfolyoiratokrél és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

El8késziti a belsd tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval, koveti a palyazati
figyel6t és szorgalmazza a palyazatok szakszerii elkészitését.

Konyvtarhasznalati €s konyvtarismereti vetélkedot szervez, aktivan részt vesz a
hagyomanyapolé munkaban.

Segiti a pedagégusokat az olvasova nevelés folyamataban, egytittmiikddik a konyvtar
és a szolgaltatasai megszeretéséért.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatdsaban, a pedagogiai
program moédositasédban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz a nevelotestiileti  értekezletek
hatarozathozatalaban, koteles részt venni és beosztas szerint feliigyelni az intézményi

rendezvényeken és iinnepélyeken.
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19. Precizen vezeti a foglalkozasi naplot, a szikséges nyilvantartisokat, ellatja a
munkéjaval kapcsolatosan adminisztraciot. Félévente beszamol a neveldtestiiletnek
szakmai tevékenységér6l, javaslatot tesz.

20. Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,

amelyekkel az igazgaté megbizza.

FELELOSSEGI KOR:
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi é€s moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagégiai program kovetelményeinek megvalositasaért, gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért. Felelos az atvett eszkozokeért. Felelossége
kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:
e Munkakéri feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzeéséért,
e A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértésecrt,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskore az éltala
vezetett gyermekcesoportra terjed ki.
Munkakori kapcsolatok:
Sziilékkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a konyvtarkozi kdlesonzes
érdekében.

Juttatdsa: Jogszabalynak megfelelden

Zaro rendelkezés:

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.
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4.sz. melléklet a konyvtari SZMSZ-hez

14.6 Az iskolai kényvtdr gyiijtokori szabdlyzata

A konyvtar tipusa, ebbdl kivetkezéen feladata:
A Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola konyvtara nem nyilvanos
konyvtar. Iskolai konyvtar feladata:

Segitséget nyujt az iskola tanuloinak az orakra valo felkésziilésben, a tanuldsban, az

onmiivelésben, szabadidejiik hasznos elt6ltésében.

El6segiti az iskolaban dolgozo pedagogusok gyakorlati és elméleti munkajat.

Az iskolai kdnyvtar hasznaléi:

az iskola pedagogusai, tanuldi, az iskola technikai személyzete és adminisztrativ dolgozoi.

A gyiijtokori szabalyzat elkészitésekor figyelembe kell venni

az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott
feladatait

¢ a helyi tantervet

e a kodnyvtar potencidlis hasznaloinak korét €s szamat,

e a konyvtar kapcsolatait (helyi k6zmiivelodési €s iskolai konyvtarak).

A gyljtdkori  szabalyzat eldsegiti a tervszerli, meghatarozott irdnyu fejlesztést,
alloménygyarapitast.
A gyljtékorbe tartozdo dokumentumok tdbbes példanyu beszerzése a helyi igények

figyelembevételével torténik.
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A konyvtar tarsadalmi kornyezete:

Iskolank z6ldovezeti kdrnyezetben miik6dd nyolc évfolyamos altalanos iskola, évfolyamonként
harom osztallyal. 2007 szeptembere 6ta tagintézményiink a felsé6rsi Malomvélgy Altalanos
Iskola.

Alapvet6 célunk az 6nallo tanulas megalapozasahoz nélkiilozhetetlen eszkztudas (olvasas,
iras, szovegértés, szamolas) €s a gondolkodas fejlesztése, valamint a tovabbtanulds alapjainak

sokoldalu megteremtése a gyermekek szamara.

Iskolank arra torekszik, hogy a NAT-ban a kotelezo iskolazas idoszakara megfogalmazott
érvényes értékeket, miiveltséget, tuddst adja minden tanuldja szamara. De nem egy befejezett,
lezart tudast nyujt, hanem a kulcskompetenciak, az egész életen at tart6 tanulashoz sziikséges

motivumok €s tanulasi képességek kialakitasat, fejlesztését.

Iskolank tanuloinak nagy része konszolidalt csaladi hattérrel rendelkezik, de egyre t6bb a
hatranyos helyzetii tanul6. Az iskola f6 profilja: német nemzetiségi oktatds, emelt szintd
nyelvi képzés. Kiemelt cél az SNI-s tanuldk segitése, a tehetséggondozas és a hatranyos

helyzetl tanuldk fejlesztése.

14.7 RESZLETES GYUJTESI UTASITAS:

Az iskolai, kollégiumi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtokorébe tartozod

dokumentum vehet6 fel (20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet)

Gyiijtési alapelvek:

o Kovetendd alapelv, hogy a gyarapitds és apasztds folyamatossagaval és helyes
aranyainak biztositasaval érhetdé el a gyijtemény kivanatos Osszetétele, informativ
értéke, hasznalhatdsaga.

o FErtékes szépirodalmat, a tudoményos elvarasoknak megfelelé ismeretkozld
irodalmat, forrasokat gytijthet csak az iskolai kdnyvtar.

e A gyljtemény épitése sordn nem korlatozza a kiilonb6zé dokumentumtipusok

beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz hozzajarulhatnak.
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e Ardnyosan gyUjti a kiilonb6z6 tantargyak

nélkiildzhetetlen dokumentumokat.

o Alapveté szempont, hogy a koényvtar az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat
képez6 tudomanyteriilet kiadvanyait enciklopédikus szinten gytjtse.
e A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapveten a magyar nyelvem megjelent

forrasok jellemzdek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe foként az idegen

nyelvek oktatdsaban jelentos.

A konyvtar allomanygyarapitasanak moédjai:
Vétel:
* egyéni t4jékozodas alapjan kdnyvesboltbol,
e internetes konyvaruhazakbol,

e kiadoktol.

Kiadoktol, szervezetektol érkezik néhany kiadvany.

Az iskola tanuloi, dolgozéi ajanlanak fel konyveket.

Sajat kiadvanvok gvlijtése:

Az iskola sajat kiadast évkonyvének gytijtése.

14.8 FOGYUJTOKOR:

tanulasahoz, tanitasdhoz

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok €s a tandrok ellatasat olyan

informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be az oktaté-neveld munka

folyamataban.

A konyvtar alapfunkciojabol adodo feladatainak megvalositasat segitd dokumentumok

tartoznak az allomany fogyijtokorébe:

o Az alapfoku oktatast megalapozo, illetve segitdé dokumentumok.

o NAT miiveltségteriileteinek megfelel6 ismeretterjeszté irodalom, kiilonds tekintettel a

kornyezetvédelemre.
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A szépirodalom témakoérébdl a helyi tantervben megjelolt irdk, koltok miivei, a
kotelezd €s ajanlott olvasmanyok, valamint a 8-14 éves gyermekek érdeklddésére
szamot tarté gyermek- €s ifjusagi irodalom.

Kiemelt fontossagu az iskola névadodjaval kapcsolatos dokumentumok beszerzése,
verseinek gyiijteménye.

Elengedhetetlen a tanulast, tanitast segitd tankdnyvek, kézikonyvek gytjtése.
Kiilénosen fontos az 0j pedagogiai modszerekkel foglalkozé munkdk, a kézépiskolai
felvételire és kompetenciamérésre felkészité gyakorldo feladatsorokat tartalmazo
kiadvanyok megvasarlasa.

A vilag- €s a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzok miivei.

A pedagbgia és pszichologia enciklopédikus jellegli munkai.

Tanari segédkonyvek, kézikonyvek, kiil6nés tekintettel az SNI-s tanulok fejlesztését
segitd moddszertani kézikonyvek, tehetséggondozast segitd, fejleszté foglalkozasok
moddszertani anyagai.

Az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartds tankonyvek, modszertani segédanyagok.

Az iskolaban folyé munkat szabalyozé €s tamogatd jogszabalyok, tervezési €s oktatasi
segédletek, kiadvanyok.

A német nemzetiségi oktatast segitd, fejleszté kézikonyvek, audiovizualis
dokumentumok.

Német €s angol nyelvil konnyitett olvasmanyok a tanulok nyelvtanulasanak segitésére.
Az iskola belsé oktatési és szervezeti dokumentumai.

A konyvtari szakirodalom és segédletek.

Az iskola tanarainak és neveldbinek szellemi termékei.

Mellékgyiijtokor:

A konyvtar kiegészitd funkcidjabdl eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellékgyiijtdkorbe

sorolt dokumentumok képezik:

a pedagdgia hatartudomanyainak 6sszefoglaléo munkai,

rrrrr
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Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbol
frasos nyomtatott dokumentumok:
e Konyv és konyvjellegi kiadvanyok /segédkonyv, tankonyv, tartds
tankonyv/ Periodikumok /hetilap, folyoéirat/

e Szamitogépes multimédids program

A gylijtemény tartalmi Osszetétele:

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gyijt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomény
irodalmat sem gyjti.

Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott
tartalmakat. Az iskolaban oktatott kozismereti targyak forrasait kozépszinten gyiijti
els6sorban. Teljességre torekvoen gyiijti a tanitott szakmak kozépszintli szakirodalmat. A
felsdszintli szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erds valogatassal,

tobbnyire hidnypdtlassal torténik.

A gyiijtés szintje és mélysége

A gylijtés mélységérdl, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkak6zosség-vezetdkkel.

Kiemelten fejlesztjiik a nyelvoktatast segitd, kornyezetvédelemmel kapcsolatos, tehetséges

tanulok fejlesztését célzd, az SNI-s tanulokat segitd és a tanulasi hatranyokkal kiizdék

modszertani kiadvanyait.

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gyjti anyagat.

Az iskolai konyvtar dlloméanyrészei, tartalmi szempontok:

kézikonyvtar,

kolesonzési allomany: ismeretk6z16 irodalom,

kolesonzési allomany: szépirodalom,

pedagogiai gyljtemény,
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konyvtari szakirodalom,

iskolatorténeti gylijtemény,

iddszaki kiadvanyok gyiijteménye,

nem nyomtatott dokumentumok gylijteménye, /audiovizualis és
szamitogéppel olvashatd ismerethordozok/,

tankOnyvtar.

Kézikonyvtari allomany (nem koélesonozheto)

Miiveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai életkornak megfeleléen:

Teljességgel gylijteni kell :

Az éltalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat, szétarakat,

fogalomgytijteményeket, 6sszefoglalokat.

Vilogatdssal:

Eletrajzi lexikonokat, név- ¢€s cimtarakat, monografiakat, adattarakat, atlaszokat,

tankonyveket, a tantdrgyaknak megfeleltetett nyomtatott ismerethordozdkat.

Szépirodalom (kolcsonozheto)

Teljességgel kell gylijteni a tantervekben meghatarozott:

a magyar irodalom bemutatasara szolgal6 atfogd antologiakat;

hazi és ajanlott olvasmanyokat a tantargyi programbol meghatarozva,

a tananyagban szerepld szerzOk valogatott és gyiijteményes munkait;

a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalé miiveket,
nemzeti antolégiakat,

a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Valogatassal:

gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket,

az iskolaban tanitott nyelvek (német, angol, francia) olvasmanyos irodalmat,
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e akiemelked6 (de a tananyagban nem szerepl6) kortars alkotok miiveit,

e regényes életrajzokat, torténelmi regényeket,

e aziskoldban tanitott nyelvek életkornak megfelel6 olvasmanyos irodalmat,

e a nemzetiségi tanulok anyanyelvi miivelddését segité szépirodalmi miiveket, a magyar
nyelvi szépirodalmi miivekre vonatkoz6 szempontok szerint,

e ismeretk6zl6 irodalmat (k6lcs6ndzhetd).

Teljességgel gvilijteni kell:

e az altalanos iskola tananyagahoz illeszked6 alapszintii irodalmat,

e azegyes tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténetet,
e alapszintl eiméleti €s torténeti 6sszefoglaloit,

e atantargyi programokban meghatarozott hazi s ajanlott olvasmanyokat,

e a munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat.

Valogatva:
e helytorténeti miiveket, kornyezetvédelmi irodalmat,
e atananyagon tulmutatd tajékozodast segitd ismeretk6zl6 miiveket,

e aziskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhato idegen nyelvii segédleteket.

Pedagogiai gyiijtemény (kolcsonozhetd)

A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.

Gyujteni kell a teljesség igényével:

e pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat,

e pedagodgiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglaldkat,

e dokumentumgylijteményeket,

e a nevelési-oktatasi cél megvaldsitisahoz sziikséges szakirodalmat (SNI-s, fejlesztd és
tehetséggondozashoz kapcsolddé modszertani anyag),

e az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

e tantargymodszertani folydiratokat,
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e az iskola torténetérdl, az iskola névadodjarol szol6 dokumentumokat, évkonyveket.

Valogatva:
e az alkalmazott pedagogia, lélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
muveket,
e atanitasi 6ran kiviili foglalkozasok dokumentumait,
e Altalanos pedagodgiai folyoiratokat,

¢ az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyijteményeket.

Konyvtari szakirodalom

Gyljteni kell a teljesség igénvével:

. konyvtartani dsszefoglalokat,
° konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket,
. a konyvtari feldolgozo munka szabalyait tartalmazé segédleteket,

o az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Vélogatva:

e a kurrens és retrospektiv jellegii t4jékozodasi segédleteket,
¢ a konyvtarhasznalat médszertani segédleteit,
e modszertani folyoiratokat.

Iskolatorténeti gyiijtemény

Gyiljteni kell a teljesség igénvével:

e az iskola torténetére és életére vonatkozo kiilonbozé dokumentumokat, az iskola
pedagodgiai dokumentumait,
e az iskola altal kiadott évkonyveket,
e az iskola névaddjarol sz6l6 miiveket, ill. a névado életmiivét.
Tankonyvtar
Lasd: Tankonyvtari szabalyzat
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Periodika gyiijtemény

Vilogatassal:

. az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani folydiratokat,
. a tanitas folyamataban felhasznalhat6 napilapokat, folyoiratokat,
o gyermek-, és ifjusagi lapokat.

Er0s valogatassal:

Tudomanyos, irodalmi és miivészeti folydiratokat.

Kéziratok

Gyfijteni kell:
e az iskola pedagogiai dokumentacioit,
e palyazati munkékat,

e iskolaujsag és radi6 dokumentacidit.

Idéhatarok, nyelvi keretek:

Kurrens kiad4su magyar nyelvii ismerethordozokat gytijtiink.

Az iskoldban tanitott nyelvek nyelvkonyveit, tanari kézikdnyveit, hangzdanyagokat, illetve
eredeti nyelvii regényeket, elbeszéléseket a nyelvoktatas szintjének megfeleléen gytijtjiik.

Id6hatart nem vesziink figyelembe, tartalom szerint dontiink a beszerzésrol.

14.9 A dokumentumok dllomdnyba vétele:

A dokumentumokat a leltirba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel. A leltari nyilvantartas jellege szerint

lehet idbleges €s végleges, forméja szerint egyedi vagy sszesitett.
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Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kényvtar tartos megorzesre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasaba vételét is

jelenti.

A végleges nyilvantartas formai:

e leltarkonyv (cim/egyedi),

® szamitogepes,

e kiilonb6zd tipusi dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast
vezetni,

o A végleges nyilvantartas barmely form4ja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Az apasztas szempontjai:

Az adllomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gylijteményszervezes folyamatét.

Az dllomanykivondas szakmai vesztesége annal kisebb, minél koriiltekintdbb és megfontoltabb

az dllomany gyarapitéasa.

Az apasztas sziikségessége és mértéke fiigg:
e a gyarapitds mindségétol,
e az iskola szerkezeti és profil valtasatol,
e a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,
e a dokumentumok tarolasatoél, fizikai védelmétol,

o akolecsonzési fegyelemtdl.

Tervszert allomanyapasztas:

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerii, folyamatos dokumentum kivonas.
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A torlés folyamata:

Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a kdnyvtaros tanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az ideiglenes megoOrzésti dokumentumok kivonasa. A kivezetésre
vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

Az allomanyellendrzés évében iigyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat — a kivonas és az

allomanyellendrzés — ne torténjék azonos idoben. A kivonas nyilvantartasai:

Jegyz6konyv:
A dokumentumok kivezetése a leltarkényvbdl mindenkor az igazgat6 aldirasaval €és az iskola
bélyegzojével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
e a kivezetés okat,
e rongalt példany,
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), és behajthatatlan kdvetelés,
e 4llomanyellen6rzési hiany (megengedett vagy norman feliili),

o clharithatatlan esemény.
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5. sz. melléklet a konyvtari SZMSZ-hez

14.10 H. Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altaldnos Iskola tankinyvellitdsi szabdlyzata

A szabélyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e A nemzeti koznevelésrol szold 2011, évi CXC. térvény

e A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata az ingyenes tankonyvellatas kiterjesztésérol
e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat A téritésmentes tankdnyvellatasnak a koéznevelés
nappali rendszerti iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira térténé kiterjesztésérol

e 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol

Alapfogalmak:

Az iskolai tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa. Az
iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére elérhetok legyenek. A tankonyvellatas feladatait
iskolankban az igazgato altal megbizott tankényvfeleldsok latjak el.

A koznevelés tankonyvellatasanak és a pedagdguskézikonyv-ellatasanak a megszervezése allami
feladat.

A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatasanak
megszervezeése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése (tankonyvellatas) allami kézérdeki
feladat, amelyet az allam a Kormany rendeletében kijeldlt nonprofit gazdasagi tarsasag
(Konyvtarellato) utjan lat el.

Az iskola értesiti a tanulok sziileit az iskolai tankonyvellatds rendjér6l az osztalyfonokok

bevondasaval, valamint az iskola honlapjan (www.botev.hu).

A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvrendelést — a fenntart6 egyetértésével — az iskola igazgatoja késziti el a szakmai

munkak$zosség véleményének kikérésével.
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Az ingyenes tankonyvellatas

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd
ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl egy litemben vezette be az 5-8. évfolyamokra.

Iskolankban az ingyenes tankonyvellatas az iskolai konyvtaron keresztiil torténd kolcsonzéssel
valésul meg. A tankdnyvcsomagokat ugy allitjuk ossze, hogy évfolyamonként — képzési

profilonként, vagy tagozatonként — minden tanulé azonos tankdnyvet kapjon kdlcson.

Kolesonzott tankdnyvek esetében a tankdnyveket a tanulé ingyenesen hasznalatba kapja, a tankényv
az iskola tulajdona. Konyvtarbol kolesonzott tankonyv addig az idopontig maradhat a tanulonal,
ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott
tantargybol vizsgat tesz, a vizsga megkezdése elott.

A tankonyvek vissza hozataldnak iitemezését a konyvtaros a tanév végeén kiilon meghatarozza.

A tanulo, illetve a kiskori tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol

szarmaz6 értékcsokkenést.

A konyvtari allomany bévitése

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankényvek — a
munkafiizetek kivételével — id6leges nyilvantartasba keriilnek, a tovabbiakban az iskolai konyvtar a
konyvtari 4llomanyban kiilongytijteményként kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint. Ide tartoznak a tanarok

részére munkaeszkozként kiadott tankdnyvek is.

A tankonyvek beszerzése

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott tankonyvfelelos késziti el, a
szakmai munkakozosség véleményeének beszerzését kovetéen, a koznevelési torvénynek a
figyelembevételével. A tankonyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a tankdnyv vasarlasara

rendelkezésre all6 6sszeget mely tankdnyvek vasarlasara forditjak.

Az iskola a konyvtari allomanyanak a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok teljesitését
tdmogat6 konyvekkel torténd fejlesztésére haszndlja fel.
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Az iskolai tankényvrendelés rendje

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam valtozasa
esetén kertilhet sor. A moddositds és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben megadott
tankonyvek darabszdmat lehet médositani. A modositds az eredeti rendelést6l maximum 15%-ban

térhet el.

A tankényvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli idészakban a

tankdnyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni.

Tankdnyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankOnyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés, a tankdnyv tanéran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére

biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzajutas lehetoségét.

Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig — a helyben szokasos médon — kdzz¢€ kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol
a tanulok kikolesondzhetnek.

Az iskola igazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer(i bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankényvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miveltségi teriilethez a
kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy joévéhagyasra kerettanterv, tovabba szerepel

ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.
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Az iskolai tankényvfelelos

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejileg az iskolai tankonyvellatas helyi titemtervében az
iskola igazgat6ja megnevezi a tankOnyvfelelost. Itt keriilnek meghatarozasra a feladatai és az
iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriildé munkajanak ellenértéke, a konyvtarellatotol
atengedett 6sszegbdl.

Ha az intézmény vezetdje az iskola mas alkalmazottjat kivanja megbizni a tankényvfelelos
feladatkorével, akkor ezt — rendkiviili eseteket leszamitva — a tanév munkatervében rogziteni kell.
Ha a tankdnyvfelelds az elkdvetkez6 tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt legkésébb a

tanévnyito értekezleten koteles bejelenteni.

A tankonyvfelel6s feladatai:

A tankényvrendelés elkészitése

Moddositdsok végrehajtasa

Tankodnyvek atvétele

A tankonyvek kiosztésa az elsd tanitasi napon
Potrendelések kezelése

Evkozi rendelés lebonyolitasa
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6. sz. melléklet a konyvtari SZMSZ-hez

14.11 Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altaldnos Iskola Konyvtdrdinak tankonyvtdri
szabdlyzata

1. Gyarapitas:
A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrol, hogy 2013. szeptember 1-jét6l az
els6tél a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatasban és a gydgypedagdgiai
nevelés-oktatasban az allam biztositja, hogy a tanuld szdmara a tankOnyvek téritésmentesen
alljanak rendelkezésre azzal, hogy a téritésmentes tankonyvellatast elsé alkalommal a 2013/2014.
tanévben az els6 évfolyamra beiratkozott minden tanulé szamara, ezt kovetéen felmend

rendszerben kell biztositani.

A Korméany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd
ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl egy litemben vezeti be az 5-8. évfolyamokra,

valamint kiterjeszti a kozépiskola 9. évfolyamara is.

Az iskola minden évben d&prilis végéig elkésziti a tankdnyvrendelését. A tankonyvrendelés
modositasanak hatérideje junius vége, a potrendelés hatarideje szeptember 5. (A moddositas az
eredeti rendeléstdl max. 15%-ban térhet el darabszamban). A tankényvrendelést oly médon késziti

el, hogy az iskola minden tanuldja részére biztositja a tank6nyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvfeleldsok altal elkészitett tankonyvrendelés alapjan a neveldtestiilet hatarozza meg, hogy

a tartds tankonyvekre elkiilonitett 6sszeget mely tankdnyvek, segédkonyvek beszerzésére forditjak.

2. A tankonyvtari dllomany nyilvantartasa:
A megvasarolt konyv, tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba, id6leges
nyilvantartasba keriil. A tankonyvek nyilvantartasa excel-tablazatban torténik.
e cgyedi nyilvantartast alkalmazunk (T eldjellel) a neveléi konyvekre. Konyvtari
tulajdonbélyegzdvel latjuk el dllomanyba vétel alkalmaval a cimlapon.
e cgyedi nyilvantartast vezetlink a tartds és ingyen tankonyvekrdl (I eldjellel). Konyvtari

bélyegzodvel latjuk el a cimlapon a tartds €s az ingyen tankdnyveket.

3. Tankonyvtar dsszetétele
A tankOnyvtarat az oktatd-neveld munkahoz sziikséges neveldk szamara biztositott tankényvek €s a

tanulok szamara a normativabol vasarolt tartos €s ingyen tankényvek alkotjak.
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a veszprémi Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola kiilon
gytjteményként kezeli a tankdnyvtarat

a tankonyvtar neveldi konyvtari része, valamint a tanul6i tankonyvtar zart szekrényekben
talalhat6

a neveldi konyvek €s a tanuléi tankdnyvek egyarant idéleges megorzésiiek

A kélcsénzés modja:

a tankdnyvosztas alkalméval a tart6s tankonyveket €s az ingyen tankdnyveket alsé tagozaton
¢s a fels6 tagozaton az osztdlyteremben kapjak meg a tanulok alairds ellenében az els6
tanitasi napon

a konyvtar allomanyaba keriilt tankdnyvek csak az allomanyba vétel és bélyegzés utan
adhatok ki

a tanuldnal 1év hasznalt és Uj ingyen tankdnyvekrdl osztalyonként név szerinti nyomtatott
lista késziil

a lista tartalmazza a kolcsonzott tankdnyv cimét, a leltari szamot, a kélesénzo tanulod nevét

a tanév kozben kdlcsonzott tankdnyveket is erre az §sszesito listara vezetjik fel

Uj tanul6 érkezése esetén is ehhez a listdhoz csatoljuk a k6lcsonzott tankonyvek listajat
tavozo tanuld esetén errdl a listarol toroljiik a visszaadott konyveket, feltiintetjiik a tdvozas
pontos idejét

a pedagdgusok szamara a neveldi kényvtaron keresztiil biztositjuk a munkajukhoz sziikséges

tankonyveket egy példanyban

S. A tankonyvek visszavétele:

A tanév utolsd tanitasi hetében, az osztalyfonokokkel egyeztetett idopontban hozzak vissza a

kolesonzott tankdnyveket a tanuldk. Az idépont kijelolésére a tanitds befejezése el6tt nem keriilhet

A szaktanarok javaslatdra a tanuloknal maradnak azok a tankdnyvek, melyek anyagat nem fejezték

be az adott tanév végéig. Ebben az esetben a szaktandr gy(jti be a tananyag befejezése utan a

tankonyveket, véllalja a feleldsséget.

Mér a tankOnyvrendelés soran jelezziik irasban a kélesonzott konyvek kartéritési felelosségére

vonatkoz6 iskolai szabédlyokat. Megrongalt vagy elvesztett tankényvet a tanuld koteles

megtériteni, a tankonyv potlasaval, megfeleld allapotu ugyanolyan tankényvvel.
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Megrongalt, telefirkalt, elhagyott kdnyvet pétolni kell a tanuloknak. Ujabb kényv kolcsonzése csak
igazgatoi engedéllyel lehetséges. Indokolt esetben — pl. ellopott kényvek — egyedi elbirdlas alapjan

donthet az iskola vezetdje.

6. Tankényvek selejtezése:

o A tankdnyvek gyakori valtoztatasa, atdolgozasa miatt indokolt a visszaszedett tankdnyvek
évenkénti attekintése, az eléviilt, ténkrement dokumentumok kivonasa.

o A kiemelt tankonyvekrdl legkésobb négy évenként selejtezési jegyzOkonyv késziil.

o A selejtezett tankdnyveket atadjuk papirgytjtésre az iskolai didkdnkormanyzatnak.

15. Kolcsonzéssel atvett tankényvek visszahozataldnak iitemezése

Visszavételt a konyvtaros iitemezi, az osztalyfonokok segitik a megvaldsitast. Az id6pont

kijelolésére a tanitas befejezése elott nem keriilhet sor.

Megrongalt vagy elvesztett tankényvet a tanulé koteles megtériteni. A visszafizetés

mértéke az értékcsikkenés figyelembevételével keriil kiszamlazasra.

Veszprém, 2025. 08. 25.
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Nyilatkozat

Hriszto Botev Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalinos Iskola Diakonkorményzata és sziil6i
szervezete képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és

miikodési szabalyzat elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Veszprém, 2025. 08. 25.

....................................

SZM képviseldje
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A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) értelmében a Hriszto Botev Német Nemzetiségi
Nyelvoktaté Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), mint az intézmény

fenntart6ja a mai napon jévahagyom.
Jelen SZMSZ 2025. szeptember 1. napjén 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg az intézmény korabbi SZMSZ-e hatélyat
veszti.

Veszprém, 2025, augusztus 29.

y Szauer Istvan
/ tankeriileti igazgat6
Veszprémi Tankeriileti K6zpont



