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Altalénos rész

Miikoédés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitva tartds) rendje, és a
vezetok nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdézkodasanak rendje

A belsé ellendrzés rendje - pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

A belépés ¢és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az oktatasi intézménnyel

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja, tovabba
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes akadalyoztatdsa esetére a
helyettesités rendje

A vezetdk és az iskolai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcesolattartas formaja
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Kiils6  kapcsolatok  rendszere, formdja ¢és  modja, beleértve a
gyermekjoléti  szolgalattal, valamint az  iskola-egészségiigyi  ellatast
biztositod egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast

Iskola iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A szakmai munkakd6zosségek egylittmiikodése, a kapcsolattartas rendje, részvétele
a pedagogusok munkdjanak segitésében

A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a pedagogiai programrol

Azok az tligyek, melyekben a Sziildi Szervezetet (kozosséget) a szervezeti €s
miikddési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leirds mintak

Egyéb jogszabaly altal szabalyozando — de méas szabalyozasban

nem szabalyozhat6 — kérdések

Az iskolara vonatkozé tovabbi szabalyok

1. szamu melléklet  Ellendrzési nyomvonal — Nyomonkdvetési rendszer

2. szamu melléklet Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

3. szamu melléklet  Panaszkezelési szabalyzat

Fliggelék

Munkakori leirds mintak



. Altalanos rész

Székhelyintézményének neve: Vaskuti Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Waschkuter Nationalitdtengrundschule
Székhelye: 6521 Vaskut, Pet6fi Sandor u. 118.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Hosszu / fej / bélyegzo:

Telefon/Fax: 79/472-662
e-mail: vaskutiskola@gmail.com

Az intézmény mitkodését az Alapité Okirat hatarozza meg.
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

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

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

092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai5—8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd mitkodtetési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

081045 Szabadiddspot — (rekredcios sport-) tevékenység €s tamogatasa

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
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1. Mikodés rendje, ezen belul a tanulok fogadasanak (nyitva tartds) rendje, és a vezetOk
nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje

1. Altalanos szabalyok

Az intézményvezetd az aktudlis tanév szervezésénél, elokészitésénél meghatarozza az intézményi
orakeretet az Nkt. 6. szamu mellékletének figyelembe vételével, illetve ennek alapjan meghatarozza
a sziikséges statuszszamot.
A nevelési-oktatési intézményben a pedagdgus allashelyek szamitdsanak alapja:

a) a gyermekek, tanulok finanszirozott heti 6rakerete

b) az atlag csoport illetve osztalylétszam, valamint

C) aneveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 alsé hatara

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- az iskolai sziildi szervezet (k6zdsség),
- a nevelOGtestiilet,
- a tanulokat érintd programok vonatkozasdban az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A tanév, ezen belill is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter mindenkori rendelete allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a szlinetek idGtartamat,
- a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkr6z6, nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat
0rz0, igy kiilonosen az aradi vértantk (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktaturak
aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.) vagy az iskola hagyomanyai
apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat,
- a nemzeti, az iskolai iinnepek megilinneplésének idépontjat,
- az évi rendes didkkozgytlés idejét,
- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek 1dOpontjat,
- a tanulok fizikai allapotat felmérdvizsgalat idépontjat.
Az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérol.

2. A tanulok fogadasanak rendje, a nyitva tartds

Nyitva tartis A Vaskuti Német Nemzetiségi Altalanos Iskola székhelyintézménye szorgalmi idében
munkanapokon 6.30-18.30-ig tart nyitva. Az intézményvezetovel torténd elbzetes egyeztetés
alapjan az épiiletek ettdl eltérd iddpontban is nyitva tarthatdak.

Az iskolaval jogviszonyban allok intézményben tartdozkodasanak rendjét az iskolai Hazirend
szabalyozza. Azok, akik az iskolaval nem allnak jogviszonyban az intézményben nyitva tartasi
1dében ¢€s azon tul is csak az intézményvezetd engedélyével tartozkodhatnak az intézményben.

Az iskolaba érkezés
7.00-07.30 kozotti idopontban érkezd tanulok az udvaron gyiilekeznek, feliigyeletiik az tigyeleti
rendben foglaltak szerint torténik.



7.15-t01 az ligyeletes neveld tigyel a beérkez6 tanuldkra. A tanulok 7.45-ig illetve 7.50-ig az udvaron
gyiilekeznek, rossz id6 esetén az also tagozatosok a Kraul Antal utcai épiilet aulajaban, illetve
folyosojan, a felsé tagozatosok a Petdfi utcai épiilet folyosojan gytilekeznek

Ugyeleti rend

Az tigyeletes neveldk 7.15-t6l 1atjak el tigyeleti munkajukat a kijelolt helyeken.

Vaskuton két {6, 14t el iigyeletesi teenddket.

Az tigyeletes nevelok munkadjat segitik azok a szaktanarok ¢és tanitok, akik oraik befejeztével addig
nem hagyjak el a tantermet, amig a tanulok kimennek sziinetiiket eltdlteni az udvarra felsd
tagozaton, kivétel az masodik 6ra utani sziinet, amikor a teremben tizoraiznak.

A tornacsarnok feliigyelete: a tornacsarnokban, illetve az 6lt6zOkben a tanuldk csak a neveld
jelenlétében tartozkodhatnak, igy a tornacsarnok iigyeletét a testnevelési orat tartdo pedagoégusok
latjak el orarend szerint.

Ugyeletes tanulok feladatai

A székhelyintézményben a 7. osztalyok ¢€s a 8. osztalyok tanuloi felvaltva, a hét kiilonb6z6 napjain
teljesitenek tigyeleti szolgalatot. Az iigyelet a tanuloknak is 7.30-t6l kezdodik.

Ugyeletesi munka elvarasai

Az tigyeleti munkat a megadott idépontban pontosan kezdjék meg. A napszaknak megfeleléen
udvariasan kdszonjenek az iskolaba érkezd neveldknek, sziiléknek, tanuldtarsaiknak.

Ha idegenek érkeznek, udvariasan igazitsak utba, ha sziikséges, kisérjék is el.

A rendbont6 tanulokat probaljak meg visszafogni, figyelmeztetni. Fékezzék meg a folyoson futkoso
gyermekeket.

Rendellenes eseményt tapasztalva azonnal jelentsék azt a legkdzelebbi neveldnek.

Az tgyeletes tanulok ellendrzik a bejarati ajtoknal torténd ki- és bejarast.

3. Tanitasi orak és sziinetek idOtartama

A tanitasi 1d0 tartama 45 perc - az 6rdkat tombdsitve is meg lehet tartani (példaul rendhagyo o6rék,
technika, rajz, szamitastechnika, testnevelés, uszas). A tombositést és - indokolt esetben - az
oracsereket az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes engedélyezi.

Az oOrat tartd pedagogus tavolléte esetén a helyettesitésr6l az intézményvezetd, vagy az
intézményvezetd helyettes gondoskodik.

A sziineteket a tanulok az iddjarastol fliggéen az udvaron vagy a folyoson toltik (a tigyeletes neveld
dontése alapjan).

Az elsd illetve a masodik sziinetben a tanulok neveldi feliigyelet mellett tizoraiznak.

4. A tanitasi nap rendje
Becsengetés: 7.45- sorakozd, bevonulas az osztalytermekbe
oOra/sziinet | csengetési rend

1. 6ra 8:00 — 8:45

1.sziinet | 8:45 —9:00

2. 6ra 9:00 — 9:45

2. sziinet | 9:45 —10:00

3. 6ra 10:00 — 10:45




3. sziinet | 10:45 —11:00

4. 6ra 11:00 —11:45

4. sziinet | 11:45—-11:55

5. 6ra 11:55-12:40

5. sziinet | 12:40—-13:00

6. Ora 13:00-13:45

6. sziinet | 13:45—14.05

7. 6ra 14:05-14:50

7. sziinet | 14:50—15:00

8. ora 15:00-15:45

5. A vezetdk nevelési oktatési intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

6. A pedagogusok munkaszervezése

A kéznevelési térvény 62.§-dban rendelkezik a pedagdgusok neveléssel-oktatdssal lekététt munkaidejének
mértékérdl, amelyet a teljes heti munkaidé 55-65%-dban jelél meg. Ez a pedagdgusok tobbségére
vonatkozdan heti 22-26 dra neveléssel-oktatassal lekotott munkaidét jelent.

17. Nevdlldkstiat asi intézményben a pedagdgus
oktatassal | e nem kotott részeéeben

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,

6. a tanuld- €és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartésa,

12. az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,



13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkak6zosség-vezetés heti két orat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddés,

17. kérnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartsa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,

21. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint *23. pedagogus-tovabbképzésben vald
részvétel rendelhetd el.

17. § (1a) Az (1) bekezdés 4., 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység dsszesen heti négy
oOra erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

Az 1j rendelkezés szerint tehat egyértelmii, hogy 2016. szeptember 1-jét6lalkalmazanddan a
neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidobe beleszdmitanak az aldbbi tevékenységek a
felsorolasban megjelolt éraszdmokkal:

1 adidkonkormanyzati munka tdmogatasa (iskolan beliil) — heti 1 6ra iddtartamban,
1 az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység — heti 2 6ra idotartamban,
f a munkakozdsség-vezetéssel kapcsolatos tevékenység — heti 2 ora id6tartamban.

1. A belso ellenérzési rendje — A pedagogiai munka belsé ellendrzése

A bels6 ellenGrzés teriletei:

77

a. Pedagogi ailscelent endr z és
l' 1 enér zés:

b. Tanligyigazgatasi e
Naplok, anyakonyvek

Ellendrzok, tajékoztatd fiizetek, hazi feladatok és dolgozatfiizetek

Statisztika (étkezés + segélyezés)

Tantargyfelosztés, 6rarend

Mulasztasok pontos jeldlése, dsszesitése hetente, majd havonta és félévente
Beiratkozas

Beiskolazas

Vizsgak megszervezése

Tanév rendje

c. Munkaltatodéi feladatok:

Atruhazott jogkorok ellendrzése (munkakozosség-vezetd, igazgatohelyettes)
Személyzeti munka (besorolds, atsorolds, jubileumi jutalom, jutalmazas, megbizas)
A munkaid6 pontos betartdsa

Technikai dolgozok munkavégzése

Palyakezd¢ kollégak, 1) kollégak

d Gazdal kodas

Beszerzések

Eszk6z0k nyilvantartdsa és karbantartasa, potlasa, allaga

=4 =8 -4 -4_-5_-9_-45_-45_-°

E R

E


https://www.opten.hu/optijus/lawtext/236056#sid92672
https://www.opten.hu/optijus/lawtext/236056#sid96768
https://www.opten.hu/optijus/lawtext/236056#sid98304

Leltarak

Karbantartés

Biztonsagtechnikai eléirasok betartasa

Tulora, helyettesités elszamolasa

Besorolasok

e. PR tevékenység

az iskola kozéleti tevékenysége

az iskola menedzselése

kapcsolattartds mas intézményekkel

kapcsolattartas az intézmény munkajahoz kapcsolodo szervezetekkel
palyazatokon valo részvétel, ennek eredményessége

ff. Egy éb

munka-, tiiz-, és vagyonvédelem

rendszeres orvosi ellatds megszervezése

tanuld-és gyermekbalesetek megel6zése

tigyeletek (reggeli, esti, udvari)

dekorécio

tantermek, illemhelyek, folyosok, udvar, szertarak tisztasdga

E E N

E R

Apedagoégilmdl ani neelal end6r zées

Legfontosabb feladata az iskoldban folyé pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése. Az
ellendrzési tervet a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tanitasi évzar6 értekezleten értékelni kell a belso
ellendrzések eredményeit, altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzést végzok lehetséges kore:

- intézményvezeto,

- intézményvezetd helyettes

- also-, felsd munkakdzosség-vezetok,

- osztalyfonokok,

- kiils6 szakértdk (intézményi, munkakdzosségi, vezetdi, fenntartodi felkérésre),

- neveldtestiilet

- bels6 onértékelést timogatd csoport

Az ellendrzést végzok az ellendrzésrdl eldzetes ellendrzési tervet készitenek, a tapasztalatokrol, az
ellendrzés eredményérdl kotelesek beszamolni az igazgatonak.

Ellen6rzott tevékenységek:
- Tanmenetek, munkatervek tanév elején (oktober kozepéig).
Felelds: intézményvezeto,
intézményvezetd helyettes
belsd onértékelést tamogatd csoport
munkakdzosség-vezetok.
- Tanitasi ordk latogatasa a munkatervben meghatarozott éves programmal.
Latogatast végzdok:  intézményvezetod
intézményvezetd helyettes
belsd onérétkelést tamogatd csoport

10



munkakodzdsség-vezetok
osztalyfonokok.
- Tanitason kiviili tevékenységek ellendrzése: szakkorok, sportkor stb. (folyamatosan)
Ellenérzik:  intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
belsd Onértékelést tamogatd csoport
munkakdzsség-vezetd
- Iskolai adminisztracio ellendrzése (folyamatos).
Végrehajtjak: intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
belsé onértékelést tamogatd csoport
munkak6zdsség-vezetd
- Felmérések, eredményvizsgalatok, neveldtestiileti hatarozatok ellendrzése.
FelelOs: intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
belso onértékelést timogatd csoport
munkak6zdsség-vezetd

Az ellendrzés elvei:

- Az ellendrzés feltaro, feladatkijelolo jellegh legyen.

- Az ellendrzés soran az eredményességet vizsgaljuk.

- Az ellenérzésrol feljegyzést kell késziteni, és a tapasztalatokat meg kell beszélni az
ellendrzottekkel.

- Az ellendrzés megfigyelési szempontjait, a vizsgalandd tantargyakat, a nevelési teriileteket év
elején meg kell hatdrozni a munkatervben.

- A munkakozosség-vezetoknek biztositani kell dralatogatasaikhoz a megfeleld orarendi beosztast,
oracseret.

Az intézmény vezetése a munkakozosségekkel egyeztetetten, a koltségvetésben tervezetten a
szakmai munka ellendrzésére, az adott tantargy(ak) eredményességének mérésére kiilsd
szakembereket vehetnek igénybe (szakértok).

A pedagdgiai munka éves ellenérzési terve
Az ellenbrzés teriiletei VIII. IX. X. XI. XII. l. 1. 1. V. V. VI. VII. VII.
Tanmenetek - ;A
Munkatervek A

Naplok( haladasi és osztalyozasi A A f A
1€s7)
Ellen6rzok - -
Anyakonyvek, bizonyitvanyok A 1 A
Fuizetek vezetése, javitasa - A -
Taneszk6zok, konyvek kivalasztasa -A
Oralatogatasok y -A folyamatos
Napkozis foglalkozasok, A A I
tanuloszoba
Szakkorok, korrepetalas - A ! -
Palyakezdd, uj kolléga - [ - -A
Sziildi értekezletek, fogadoodra I A
Gyermekvédelmi munka
Munkakozosségi tervben szerepld A
feladatok megvalosulasa
Meérések szervezése - -A -A
Nyilt nap, beiratkozas A -A -A A
Tovéabbtanuldsok elékészitése
Palyazatokon valé részvétel A folyamatos
Rendezvények, iinnepek I A A A A
DOK programjai A 1 1
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Az ellendrzés teriiletei VIII. IX. X. XI. XII. l. 1. 1. V. V. VI. VII. .
Versenyek A A I
Taborok A A A A I
Tanuléi szokasrendszer -1 A folyamatos
Ugyeleti rend r -A folyamatos

Jelmagyarazat:

I intézményvezetd helyettes, munkakdzosség vezetok
A intézményvezetd

Ellendrzési nyomvonal - Isd. 1. szamua melléklet

IV.A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben:
- a sziil6, gondviseld a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,
- az intézményben mikodd szervezetek (sziiloi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a
tevékenységlik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
- a tanulot kisérd személy,
- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézményvezetdtdl vagy az intézményvezetd helyettestdl kell kérni. Csak az
altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.

V. A vezetOk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, forméja, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztas, a kiadméanyozas és a képviselet szabalyai

Az iskola szervezeti egységei

- a tanulok kozosségei,

- Didkonkormanyzat,

- a Sziil6é1 Szervezet),

- nevelOtestiilet,

- munkako6zdsségek, munkacsoportok

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai:
Tanulok6zbsség - neveldtestiilet:
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- didkkozgytilés a Diakdnkormanyzat szervezésében.
A neveldtestiilet vagy az iskolavezetés javaslatara, kozérdeki ligyben:
- tajékoztatas,
- dicséretek,
- elmarasztalasok.
- iskolagytilés
A Didkonkorményzat javaslatara, minden tanulot érint6 ligyben - sziikség szerint.

Neveldtestiilet - sziilok — intézményhasznalok (Sziiléi Szervezet):
- irasbeli értesités (ellendrzd utjan) a tanuld eldmenetelérdl, fegyelmezésérdl, hianyzasarol, stb.
negyedéves irasos, rendszeresen havonta érdemjegy utjan, folyamatosan

- a kapcsolattartas formai: - sziil6i értekezlet (tervezett, rendkiviili, osztaly, évfolyam,
keretében),

- fogadoorak,

- nyilt napok,

- iskolavezetés- Sziil6i Szervezet értekezlet

- csaladlatogatés (sziikség

szerint), a veszélyeztetett tanulok csaladja esetén: GYIV- felelos +
osztalyfonok.

Neveldtestiilet - sziilok - tanulok:

- iskolai tinnepségek, rendezvények, megemlékezések az aktudlis év esemény naptaranak
titkkrében.

- palyavalasztasi rendezvények 6-7-8. osztalyos tanuldknak.

A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all, akit az intézményvezetd helyettes segit az intézmény
vezetésével 0sszefiiggd faladatok ellatasaban.

Az intézményvezetd felel:

1 azintézmény vezetdje felelds az intézmeény szakszerll és torvényes miitkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

1 felel az intézményben folyd munkéért, az intézmény miikodéséért, a gyermek-és

ifjusdgveédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatdsaért, az intézményben folyd munka

szabalyos, egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

képviseli az intézményt

szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok: figyelemmel kiséri az intézmény

alapitd okirataban foglaltakat, kiilonds tekintettel a tagintézmény sajatossdgaira, ha

szlikséges, modositast kezdeményez

1 aSzervezeti és Mlikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok: elkésziti - az alapitd okiratban
foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatat,
gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasardl, gondoskodik az SZMSZ rendszeres
feliilvizsgalatarol, kiegészitésérdl

1 Hazirenddel kapcsolatos feladatok: gondoskodik a hdzirend elkészitésérdl, aktualizalasarol,
a hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabdl atadja

1 A meghatarozoé intézményi dokumentumok nyilvanossaga: biztositja a PEPO, az SZMSZ, a
Hazirend nyilvanossagra hozatalat

1 adatszolgaltatas: gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasrol

= =4
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1 egylttmikodés: egyiittmikodik a  fenntartoval, milkodtetével, a nemzetiségi
onkormanyzatokkal, a kozségben miikodo civil szervezetekkel, az intézmény valamennyi
partnerével.

Az intézményvezetO helyettes felel:

1 az intézmény szakszerii €s torvényes vezetéséért,

1 akotelezd iskolai dokumentacid elkészitéséért és hitelesitéséért

9 takarékos gazdalkodésért

1 pedagogiai munkéért

1 mindségbiztositasi rendszer miikodéséért,

1 gyermekvédelmi feladatok ellatasaért

1 gyermekbalesetek megeldzéséért

1 az oktato- neveld munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

1 atanulok rendszeres egészségiigyi ellatasanak megszervezéséért

1 akdzéptavu tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért

I anevelGtestiileti és az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért, vezetéséért

1 arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért

1 amunkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel vald egylittmiitkodésért

1 az intézmény kiilsé szervek eldtti képviseletéért,

1 ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt- €s 4t nem ruhazott- feladatok ellatasaért

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét az intézmény vezetdje szabalyozza.

Az intézmény iratait az intézmény vezetdje jogosult kiadni.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozdsi jogot az intézményvezetd helyettes
gyakorolja.

Ugyintézéi — iskolatitkari - hataskdrbe utalt feladat- és hataskordk tekintetében a feladatot ellato
személy jogosult a kiadmanyozasra.

Az iratok kiadomanyozésa, postazasa
Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetd
alairasaval vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. A kiadmanyozo6 eredeti alairasara van
szlikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a jobb oldalon a kiadmanyozo nevét, alatta
pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Az alairds mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomatat szerepeltetni kell.

A képviselet szabalyai

Az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrdl van
informacioja és nyilatkozattételre jogosult.

Barmilyen nyilatkozat megtétele eldtt az igazgatdt tdjékoztatni koteles és kizardlag az
igazgatoengedélyével nyilatkozhat.

A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a felelds.

A nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez annak tartalma eldzetes
megismerése nélkiil.

A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének megdrzése.

VI. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendje
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Az iskola vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 0, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetOi,

- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
intézményvezetd helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozod
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az altala kijelolt személynek, els6sorban
munkako6zosség vezetdnek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,
- a helyettes csak olyan {iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsdé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

VII. A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Osztaly sziil6i kozosség valasztott képviseldi Sziildi Szervezet): 1-8.évfolyamtanuldcsoportonként
2-2 0.

Az osztalyokban valasztott képviselOk Sziildi Szervezetet hoznak 1étre, maguk koziil egy f6 vezetot
valasztanak.

A Sziil61 Szervezet dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

A Sziild1 Szervezet részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefiiggésben a nevelési- oktatdsi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott
kérelmek elbiralasban.

Az intézményvezetd feladata, hogy

- 6nalloan, illetve a DOK-vezetd bevonasaval kozvetleniil segitse a sziildi szervezet tevékenységét,
- a sziiléi szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasdhoz sziikséges, az intézményvezetd szamara rendelkezésre
allo, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,
- a sziil61 szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

- a sziil61 szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmaéra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen jogaival.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allé idon beliil
gyakorolja,
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- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A Sziildi Szervezet véleményt nyilvanithat:

- a PEPO elfogadasakor

- jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben az SZMSZ elfogadasakor

- a hazirend elfogadasakor

- tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai meghatarozasakor és minden kérdésben, amelynek
meghatarozasat jogszabaly eldirja, valamint jogszabalyugyan nem irja eld, de a nevelési- oktatasi
intézmény mitkddésével Osszefligg

- anevelési- oktatdsi intézmény mitkkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott

- az iskolai tanév helyi rendjének ( eseménynaptar) neveldtestiileti elfogadasakor

- az iskolavezetd megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos dontés eldtt

A Sziil61 Szervezet javaslattevd jogkdrrel rendelkezik:

- a nevelési- oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos
tekintettel az intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a

tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A Sziil6i Szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas formai:

A sziilokkel elsdsorban az osztalyfonokok tartjak kozvetlenill a kapcsolatot, sziildi értekezletek,
csaladlatogatasok, osztalyprogramok keretein beliil. Ezen tal lehetdség van még a szaktanarokkal
valdo kapcsolattartasra is fogadoordkon, nyilt napokon, iskolai iinnepélyeken, egyéb
rendezvényeken, a DOK 4ltal szervezett programokon.

A sziilé1 szervezet osztalyonkénti valasztott képviseldivel az osztalyfonok tart rendszeres
kapcsolatot.

A sziil61 kozosség valasztott képviseldivel az iskolavezetés elore egyeztetett idOpontban évente
legalabb két alaklommal taldlkozik. Ezen tul kezdeményezheti az SZMK ¢és az iskolavezetés is
értekezlet 0sszehivasat, melyrdl legalabb harom nappal kordbban értesiteni kell az érintetteket.

VIII. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzésara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolédsara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény vezetdje a kovetkezdk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo
tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatadsaval megbizott beszdmolasidra vonatkozo
rendelkezéseket.

1. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkako6zdsségre,

- a didkonkormanyzatra.
A neveldtestiilet atruhazhatja
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a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

az iskolaéves munkatervének elkészitése,

az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tovabbképzési program elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

az ¢érdekelt pedagdgus felhivasa, hogy adjon t4jékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését
akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara lényegesen eltér a tanitasi év kdzben adott
érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkdzi érdemjegyek alapjan a tanuld javara torténé modositasa — a kdzoktatasi
torvényben meghatarozottak szerint,

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,

a kotelezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatarozasa,

az igazolt és igazolatlan mulasztasok jogszabalyban meghatarozott mértéket meghaladé szdma
esetén az osztalyozovizsga tételének engedélyezése, illetve megtagadasa;

a véleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi teriileteken:

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

az intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa elott,

az iskola mikodése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa elott,

a pedagogusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat kiadasa,

a szakmai célu pénzeszkoz felhaszndlasa megtervezése,

a beruhdazasi és fejlesztési tervek megallapitasa,

- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése, szervezése
valamint tisztségviseldik megvalasztisa vonatkozasaban,

a didkonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkorményzat sajat mitkodése,
miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhaszndldsa, hatosagkorei gyakorlasa, egy tanitasi
nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatdsi rendszerének létrehozasa és
mukodtetése,

a diakonkormanyzat altal az egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa
esetében,

az igazgatohelyettes megbizasa, illetve megbizatdsanak visszavonasa el6tt,

az iskolaigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa ligyében;

tovabba:

javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamely
kérdésével kapcsolatban;

egyetértési jogkorét a kovetkezOk szerint:

a pedagbgus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban valo részvételre,
tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban (ha a fenntart6 a
sziikséges fedezetet erre biztositja),

az iskola belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

egyéb jogait, mint példaul, hogy

dontson a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,

kialakitsa miikodésének ¢és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errél jogszabaly nem
rendelkezik,
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- szovegesen értékelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanul6 fejlodését,

- kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrend;jét,

- bizottsagi tagot delegiljon a nevelOtestiileti tagokbdl az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
1étrehozott bizottsagba,

- meghatarozza a vezetOi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat,

- az iskolaorvost ¢és a védondt egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértéként valod
kozremukodésre,

- aszorgalmi id§ alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a jogszabalyban
meghatarozott szami munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili munkanapként,

- azigazgatdétol minden év november 30-ig tajékoztatast kapjon a tankonyv ellatassal kapcsolatos
felmérések eredményérol.

2. At nem ruhézhat6 hataskoérok

A neveldtestiilet nem ruhédzhatja 4t a kdvetkezd jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,

3. Az atruhézott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Az atruhazé joga, hogy
- az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodd miikddése céljabol egyes jogait az iskoldban
mukodo szervezetekre ruhazza,
- megszabja az atruhdzott hatdskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési hataridot,
- az atruhazott jogkor gyakorldasra vonatkozoan meghatdrozza a beszdmoltatas modjat és
hataridejét,
- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
- a hataskor atruhazashoz a sziikséges tédjékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel €ljen,
- a hataskor gyakorlashoz sziikséges informdaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az atruhazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt
tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor ataddja felé.

4. A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhdzott jogkdr gyakorldoja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A t4jékoztatasra meghatarozott ideje és modokat melléklet tartalmazza.

A beszadmolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:
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- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrdl szolo6 hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni idokozoket (heti, havi, éves stb.).

IX. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mobdja, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast
biztositd egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- mas oktatési intézményekkel;
b) az Intézményi Tanaccsal
¢) a Gyermekjoléti Szolgalattal,
d) az egészségligyi szolgaltatoval;
e) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival, egyesiileteivel

1. A fenntartoval vald kapcsolat:
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezésére, megszintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodéasi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az intézményben folydo gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
- szbeli tajékoztatas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum 4tadés jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
- specialis informécidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

3. Maés oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartés
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.
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A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonaldrol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingo6 €s ingatlan vagyontargyaik hasznalatba
adasakor.

4.Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tanacs létrehozasat kezdeményezheti

a) a nevelGtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

b) az iskolai sziil6i szervezet, kozosség képviseldje, ennek hidnyaban az intézménnyel tanuldi jogviszonyban
allo tanulok legalabb husz szazalékanak sziilei,

C) az iskolai didkonkormanyzat képvisel6je, iskolai diakonkormanyzat hianyaban az iskolaba jard tanulok
legalabb husz szazaléka,

d) az intézmény fenntartasaért, miikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,

e) az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazak képviseldi,

f) az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat,

0) a teleptilési, teriileti nemzetiségi onkormanyzat, térségi vagy orszagos feladatot ellatd iskola esetén —
amennyiben nem az iskola fenntartoja — az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat,

h) szakiskolaban és szakkozépiskolaban az illetékes teriileti gazdasagi kamara képviselGje

Az Intézményi Tandcsot létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettének a képviseldi
kezdeményezik a megalakitasat, és részt vesznek munkajaban.

Az Intézményi Tanacs létrehozasa

Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az Intézményi Tanacs létrehozasat, a
kezdeményezést6l szamitott harminc napon beliil az Intézményi Tanacs munkéjaban részt vevo érdekeltek
altal delegalt, azonos szamu képvisel6bol alld bizottsagot hoz létre az Intézményi Tanacs megalakitasanak
elokészitéséhez.

Ha az iskolakban nem alakul meg az Intézményi Tandcs, annak érdekében, hogy a helyi kozosségek
érdekeinek képviselete abban az esetben is érvényre juttathatd legyen, akkor 45 napon beliill meg kell
alakitani az Intézményi Tanacsot, melyet a sziil6k, a nevel6testiilet és az intézmény székhelye szerinti
teleptiilési onkormanyzat delegaltjaibol kell megalakitani.

Amennyiben az érdekeltek nem kezdeményezik ,,6nként” az Intézményi Tanacs létrehozasat abban az
esetben az Intézményi Tanacs alakul6 tilését az érintett iskola intézményvezetdje a sziilok, a neveldtestiilet
és az intézmény székhelye szerinti teleptilési onkormanyzat delegaltjaibol hivja dssze oktober 15-ig.

A sziiloket az iskolai sziil6i szervezet delegalja a kotelez6 Intézményi Tanacsba.

A telepiilési 6nkormanyzattal az intézményvezetd veszi fel a kapcsolatot és felkéri delegalasra.

A tantestiilet valasztassal delegal tagot.

A hitelesség érdekében felkérést, valasztast dokumentalni kell

Tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.

A Intézményi Tanacs jogi helyzete

A kotelezéen 1étrehozott Intézményi Tanacs jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre,
a hatosagi nyilvantartast az Oktatasi Hivatal vezeti, székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,
elndkének az valaszthatdo meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik.

Az Intézményi Tanacsrol az oktatési hivatal altal vezetett nyilvantartas kozhiteles hatosagi nyilvantartasnak
mindsiil. Az Intézményi Tanacsrol vezetett nyilvantartas tartalmazza az Intézményi Tanacs hivatalos nevét.

Az Intézményi Tanacs mitkodése
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A Tanécs ligyrend alapjan miikodik, az tigyrendet az Intézményi Tandacs dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy
az elfogadott ligyrendet az Intézményi Tanacs elndke legkésébb az elfogadast kovetd tizendtddik napon
megkiildi az Oktatasi Hivatalnak jévahagyasra.

Aziigyrend, hivatal altal tortént jovahagyasat kvetden az Intézményi Tanacsot a hivatal felveszi a hatdsagi
nyilvantartasba.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikddésérdl az Intézményi
Tanacsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a
fenntartd szamara.

5. A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hat6ésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a tanuldkat veszélyeztetdé okokat
pedagoégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

6. Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas
Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi
szolgéltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartds részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

7. Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapesolattartasa

Az intezmény egyéb kozdssegekkel valo kapesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és sport
tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Egyéb szervezetek, intézmények:
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A ..Vaskuti Altalanos Iskola Tanul6iért” Alapitvany: Kuratériummal tartott megbeszélések, kozos
rendezvények, tanuldk jutalmazasa, timogatésa.

Vaskuti Didksport Egyesiilet: sportesemények, versenyek, tomegsport foglalkozasok,
sportfelszerelésekkel valo ellatas

Testvérvarosi kapcsolatok: Vaskut - Németorszag: Mutlangen, Tiirkheim

Csere- kapcsolatok, kolcsonds latogatasok, levelezés, taborozas, k6zos kozségi rendezvények
Egyesiiletek, civil szervezetek, kulturdlis csoportok:

A tanulok részvétele a csoportok tevékenységében, rendezvények kozos szervezése €s
lebonyolitasa. Egyesiileti bizottsagi iiléseken valo részvétel.

Vaskuti Romai Katolikus Egyhéz:

Hitoktatas megszervezése, k6zos rendezvények

Bajai k6zépiskoldk:

Tovéabbtanulasi, palyavalasztasi sziildi értekezletek, felvételi elokészitd tanfolyamok. Kolcsonos
tajékoztatas, tantervfejlesztés.

Védondi és iskolaorvosi szolgélat:

Sziirések, véddoltasok, egészségnap szervezése, kdzos rendezvények.

Idések Otthona, Kolping Alapszolgaltatasi Kézpont és Tamogaté Szolgalat

Ko6z06s rendezvények, egymds tdmogatasa (ajandek)

X. Iskola tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az aktudlis tanévre késziilt munkatervben eldre kell {itemezni a lebonyolitasért felelds neveldket és
osztalyokat, az linnepély formajat.

Az linnepélyeken neveldink és tanuldink az linnep tiszteletének megfelelé ruhaban jelennek meg
(sOtét nadrag vagy szoknya, fehér ing vagy bluz).

Iskolai tinnepélyek, hagyomanyos rendezvények, megemlékezések:

Szeptember 4AT 7T OTUEOe 1 TTADPIITU
Szeptember Di4kparlament (DOK)
Szeptember Sportnap
Szeptember Papirgytijtés
Oktober 6. Aradi Vértanuk (iskolai szinti rendezvény)
Oktdber 23. Nemzeti Unnep (kdzségi szintii)
November Nemzetiségi Nap
December Adventi jatszohaz, Mikulas-bal, Luca-bal
Februar Farsangi Bal

Marcius 15.  Nemzeti Unnep (kdzségi szintii)
Marcius Tavaszvaré jatszohaz
Marcius -Aprilis Nyilt nap
Aprilis 11. Koltészet Napja (kozségi szintil)
Majus els6 hete Anyak Napja

Majus utolso hete

Méijus
Méijus

DOK Olimpia - Gyermeknapi program
Piinkdsdi rendezvény (Német Nemzetiségi Onkormanyzat)
Erdei iskola

Hatartalanul program
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Janius Pedagdgusnap

Junius 1 nap osztalykirandulas

Junius Utolso tanitasi napot kdvetéen/utolso tanitasi napon
ballagés

Junius tanévzaro tinnepély

Junius Nemzetiségi szabadidds tabor, zene- és tanc tabor

Augusztus Német nemzetiségi tabor, Matek-kaland tabor

A megemlékezések és rendezvények szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatosan a felelosok és
hatariddk kijeldlése a mindenkori tanév munkatervében keriil meghatarozasra.

XIl. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje, részvétele a
pedagdgusok munkajanak segitésében

Munkako6zosségi célok és feladatok:

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos szakmai munkéra, annak

tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.

A munkakozosség feladatai:

9 fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktaté munkat,

9 javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara ¢és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhaszndlasara,

1 szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

1 tamogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajat,

1 egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,

9 felméri és értékeli a tanulok tudéasszintjét,

9 Osszedllitja a kiilonbozeti-, osztalyozo-, javitd-, évfolyam-, vizsgak stb. feladatait és
tételsorait,

1 kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,

1 Jjavasolja az iskolaban hasznaland6 tankonyveket, taneszkozoket (tantargyak, évfolyamok,

csoportok szerint)
1 végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

Munkako6zosség vezetok feladatai, jogai:
A szakmai munkakdzOsség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik irdnyitasara,
koordinalasara kimagaslé felkésziiltségli €s jol szervezd munkakdzosség vezetdt valasztanak.
A munkakdzosség vezetdt az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevékenységéért havonta fizetendd potlékban részesiil.
A munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmeény vezetdsége felé,
¢s az iskoléan kiviil.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, tajékoztatja Sket
az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.
A munkakozosség vezetd feladatai:
iranyitja és felelds a munkakozosség tevékenységéért,
értekezletet hiv 0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,
Osszeallitja a pedagogiai program alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,
ellenérzi a munkak6zdsség tagjainak munkajat,
beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,
zakmai munkako6zosség vezetd jogai:

=2 =204
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1 birdlja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok tantervhez
igazodo tanmeneteit,

1 ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti elérehaladést és

az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felg,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdosségi tagok

jutalmazésara,

= =4

A munkak6zdsségek évenként dontenek miikodési rend;jiikrdl €s munkaprogramjukrol.

A szakmai munkakdzosségre atruhazott nevel6testiileti feladatok:
A nevel6testiilet a kovetkezo jogokat adja at a munkakozosségeknek:
Dontésre sajat szakteriiletén:
- atantargyi mérések helyi kidolgozasa,
- atanuldk athelyezése csoportbontas esetén a csoportok kozott
- anevel6-oktatd munkaban hasznalt taneszk6zok, segédanyagok tudatos
megvalasztasa,
- tovabbképzési programokrol,
- iskolai, tanulmanyi versenyek programjarol.

Véleményezésre:

- allashelyek meghirdetése és a beérkezett palyazatok véleményezése,

- tantargyfelosztas,

- pedagogusok felelés megbizasa,

- Orarend Osszeallitasa,

- intézményi munkaterv, tanév rendje,

- kutatasok, palyazatok elinditasa (iskolai, pedagogiai),

- pedagogiai program elfogadasa,

- iskoléaba felvett tanulok osztalyba, csoportba vald beosztasarol

- taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek
kivélasztasakor szakteriiletét illetden

Javaslattételre:
- szakmai teriiletiikon: szertarfejlesztés
- jogkdre kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre,
- tanuldk jutalmazasa, fegyelmezése.
- tartds tankonyv, tanulast segitd kiadvanyok beszerzésére

Munkakdzosségek:

Als6 tagozatos munkak6zosség 1-4. évfolyam
Fels tagozatos munkakdzosség 5-8. évfolyam
Német munkakdzosség 1-8. évfolyam

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az iskolai intézmény autoném szervezete. Legmagasabb foruma a neveldtestiileti
értekezlet.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet 1/3-a kéri. Ha a Sziil61 Szervezet
vagy a didkonkorményzat kezdeményezi a nevelOtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevel6testiilet jogkorei:
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- A nevel6testiilet meghatarozza miikodésének ¢és dontéshozataldnak
rendjét.
- A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:
- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra,
rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznaldsanak megtervezésében,
- a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban,
- egyéb jogszabalyokban meghatarozott tigyekben.

Neveldtestiileti értekezletek 0sszehivasa, iiléseinek rendje

XII.

- A nevelGtestiileti értekezletek Osszehivasarol az iskolavezetés dont a nevelOtestiilet
véleményének meghallgatdsaval. (Tanévzaré ¢és tanévnyitd értekezlet; osztalyozd
értekezletek; félévi értekezlet; negyedévi/haromnegyed évi értékeld értekezlet, nevelési
értekezlet, neveldtestiileti értekezlet igény esetén.)

- Ossze kell hivni, ha az intézményegység-vezetd, tovabba, ha a neveldtestiilet egyharmada
kéri.

- Rendkiviili értekezlet 0Osszehivasat kezdeményezheti az intézményvezetd, az
érdekképviseleti szervek, a munkak6zosség-vezetdk, ha egy-egy nevelési-oktatasi teriilet
vagy egyéb iddszerl feladat megkivanja.

- A neveldtestiileti értekezlet idOpontjat 48 draval elétte kozdlni kell.

- A neveldtestiileti értekezleteket az intézményvezetd vagy intézményegység-vezetd nyitjak
meg, és az adott témaval megbizott neveld vezetheti.

Erre barmely munkatars (els6sorban munkakozdsség-vezetd) felkérhetd.

- A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil két jelenlévo - hitelesitod - alairdsaval.
A jegyzOkonyv egy példanya 5 éves megdrzési idétartamra az intézmény irattaraba keriil.

- A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha neveldtestiilet tagjainak kétharmada
jelen van.

- A hatarozathozatal a torvényi eldirasoknak megfelelden zajlik

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas:

1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az intézmény
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kozségi Egészségiigyi Szolgalattal.
2. Az egyiittmiikodés biztositja:

- a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését és sziirését az alabbi
teriileteken: fogaszat, szemészet, belgyogyaszati vizsgalat, fizikai allapot
mérése, hallasvizsgalata, mozgasszervi szlirése,a tovabbtanulas,
palyavalasztas, taborozas el6tti altaldnos orvosi vizsgalat

- aveédonod altal végzett higiéniai- tisztasagi vizsgalat

3. A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
4. Az intézmény biztositja a személyi és kornyezethigiéniara vonatkozd egészségiigyi
eldirasok érvényestilését.
Vaskuton:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cimmel) | 6521 Vaskut, Kossuth u. 99.
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Az ellatas nyujtasa soran annak a haziorvosnak | dr. Lei Attila
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmikodve torténik a szolgaltatas nyhjtas

b) védondi szolgéltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védondi szolgaltatas

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) 6521 Vaskut, Kossuth u. 111.

Az ellatads nyujtasa soran annak a védéndnek | Szécs Hajnalka
(védonodi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmikodve torténik a szolgaltatas nyhjtas

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) 6521 Vaskut, Kossuth u. 111.

Az ellatas nyujtasa soran annak a fogorvosnak | Dr. Tokodi Krisztina
amegnevezése, akivel egyiittmiikodve torténik
a szolgaltatas nyujtas

X, Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Altalanos el6irasok
A tanulokkal:

- az iskolai tanitasi év, valamint

- sziikség szerint tandra, egyéb foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a védd-6vo
eldirasokat, balesetvédelmi szabalyokat.
Védo-ovo eldiras:

- a tanulok egészsége €s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védod-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanuldknak
az iskolaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk. (Szaktantermek hasznalati szabalyai)

A tanul6- és gyermekbalesettel 6sszefliggd egyes feladatok

Az egyes feladatok teljesitéséhez, betartasahoz alapvetd feleldssége az intézmény vezetdjének van,
aki a pedagogusok és egyéb alkalmazottak felelds kozremiikodésével biztositja azokat a feltételeket,
amelyeket a védo, 6vo eldirdasok meghataroznak, melyeket a tanuloknak az intézményi tartdzkodas
soran meg kell tartaniuk.

Az intézmény minden dolgozodjanak feladata, hogy a tanuldi balesetek megeldzésére sziikséges
ismereteket atadja, illetve baleset esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A megeldzéssel kapcsolatos feladatok:
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- minden dolgozonak kotelessége a Munkavédelmi Szabalyzatban, a Tlizvédelmi Szabalyzatban
foglaltakat és a Ttlizriadd terv rendelkezéseit megismerni és betartani,

- minden tantdrgy keretében oktatni kell a megelézéssel kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat, viselkedési formakat

- a neveldk a tanorai ¢és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatédrozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, rendet tartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

- az osztalyfonokok osztalyfonoki ora keretében az elsd tanitasi napon tdjékoztatjak a tanuldkat
a balesetvédelmi eldirasokrol, veszélyforrasokrol, rendkiviili események alkalmaval a
teendokrdl. Az ismertetés idopontjat, témajat irasban rogziteni kell, melyek ismeretét a tanuld
alairasaval igazolja.

- a fokozottan balesetveszélyes tanitasi oradkat vezetd neveldk feladatait a munkakdri leirds
tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladata tanulobaleset esetén:

- az Orat tartd, illetve az ligyeletes neveld a tanulot elsésegélyben részesiti, vagy orvost,

mentdt hiv, ha bizonytalan a teendékben

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetden meg kell sziintetnie

- az eseményt jelentenie kell az igazgatonak, az intézményegység-vezetonek, tagintézmény-
vezetdnek

- az iskolaban tortént mindenféle balesetet ki kell vizsgalni. / kivalto ok, elkeriilhetdség,

cselekvés, hasonlo esetek megel6zése/

A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteketa z okt at aser t fveelzeeltGest tmi nai snzitneirs zatlétr
| & \eléktronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni
a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

c) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszeloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulésat, a tanuld bénulasat, vagy agyi kdrosodéasat
okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
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A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi
sz€k, ezek hidnyaban a sziildi szervezet, k6zosség €s az iskolai didkonkormanyzat képviseldje
részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

Belsd szabalyzat a nemdohanyzok védelme érdekében

A 2011. évi XLI. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol szo6l6 1999. évi XLII. torvény modositasa értelmében: 2.§(1) A
dohanyzas szamara kijelolt helyek kivételével a — (3).bekezdésben foglalt eltéréssel — nem szabad
dohanyozni

a) kozforgalmu intézménynek a nyilvanossag szamara nyitva allo helyiségeiben,

c) munkahelyen

da) a gyalogosforgalom szamara nyitva allo aluljardkban és egyéb zart légterti kozforgalmu

kozlekedd 6sszekotd terekben, valamint kozteriileti jatszotereken, tovabba a jatszoterek kiilsd

hatarvonalatol szamitott tdvolsagon beliil,

(4) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tilmenden nyilt 1égtérben sem jeldlhet6 ki

dohényzohely

a) kozoktatasi intézményekben,

b) gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményben,

Az eldzbekben leirtak figyelembe vételével az intézmény egész teriiletén

,TILOS A DOHANYZAS”.

A dohanyzast tilt6 tabla, piktogramok kihelyezése megtortént.

Ezen belso szabalyzas betartasaért felelds: Az intézmény teriiletén tartozkodé minden személy

Ellen6rzés: altalanos helyettes, tagintézmény-vezetok, illetve az altaluk megbizott személyek,

kollégiumvezetd

Aki a dohédnyzassal, dohanyzasi korlatozassal kapcsolatos rendelkezéseket nem tartja be, a

helyszini vizsgalat soran egészségvédelmi birsaggal sujthato.

XIV. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézmény vezetdje dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitéseérol.

Bombariadd esetén az intézmény vezetdje intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Bombariado €s egyéb rendkiviili események esetén az intézményi tiiz esetére vonatkozo kivonulési
tervet kell alkalmazni.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- a sziiloket;
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b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanuldk, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiillondsen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrenggs,
- bombariado,
- egy¢€b veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas médon akadalyozo, nehezitd koriilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az ¢plilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérol,
amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilék miel6bbi
értesitése, a tanulok hazajutisanak, illetve maés intézményben torténd elhelyezésének
megszervezese,

- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok tdjékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan elére
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

XV. Hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai programrol

Az intézmény pedagogiai Programja megtalalhato:
- Vaskuti Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — titkarsag, kozségi/iskolai konyvtar.
- Az intézmény honl apj an.
A Pedagodgiai Program eldzetes egyeztetés utan a fent emlitett helyszineken megtekinthetdk.

XVI. Azok az tigyek, melyekben a Sziil6i Szervezetet (k6zOsséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:
Véleménynyilvanitasi jog:

- jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben az SZMSZ elfogadasakor

- a hazirend elfogadasakor

- vallalkozas alapjan foly6 oktatés és az azzal 6sszefiiggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor

- tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai meghatarozasakor

- és minden kérdésben, amelynek meghatarozasat jogszabaly eldirja, valamint jogszabaly
ugyan nem irja eld, de a nevelési- oktatasi intézmény miikodésével dsszefligg

- anevelési- oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- apedagbgiai program elfogadasakor

- aiskola koltségvetésének meghatarozasakor, modositasa elott

- az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
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megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott

- az iskolai tanév helyi rendjének ( eseménynaptar) nevel6testiileti elfogadasakor

- az iskolavezetd megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos dontés elott
- tankoOnyvvasarlasi timogatas modjaval kapcsolatos nevelOtestiileti dontés eldtt

- hit és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor

Az SZMK javaslattevo jogkorrel rendelkezik:

- a nevelési- oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonds
tekintettel az intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészEt vagy a

tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

XVII. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast - intézményi kdzalkalmazott irasbeli javaslatara, illetve hivatali megkeresésre -
az intézményegység-vezetd, tagintézmény-vezetd rendeli el. A fegyelmi eljaras lefolytatasara a
nevelOtestiilet haromtagu fegyelmi bizottsdgot hoz 1étre, amelynek elndke (ha az tigyben egyébként
nem terhelt), a felsd tagozatos munkak6zdsség vezetdje, tagjai pedig a tanulot tanitd pedagdgusok
korébdl keriilnek ki. Hivatalbol részt vesz a fegyelmi eljaras lefolytatdsaban az iskolai intézmény
vezetdje, valamint a GYIV — pedagdgus. Részt vehet a Didkonkormanyzat megbizottja is.

A fegyelmi eljardas meginditdsarol az intézményegység-vezetd, tagintézmény-vezetd hivatalos
levélben - irasban - értesiti a tanulo sziileit.

A fegyelmi eljarast megeldzheti egy egyeztetd eljaras, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a
sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras rendje:

- Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, és ennek alapjan
a felek kozotti megallapodas 1étrehozasa, a sérelem, mulasztas orvoslasa érdekében.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a
sziild, gondviseld, valamint a kotelességszegd, mulaszto, kiskora kotelességszegd, mulaszto esetén
a sziild, gondviseld egyetért.

- Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras keretében kell lefolytatni.

- A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben fel kell hivni a kdtelességszegd, mulasztd
tanuld, kiskoru esetén a sziild, gondviseld figyelmét az egyeztetd eljaras lehetoségére.

- Az egyeztetd eljarads igénybevételét a kotelességszegd, mulasztd tanuld, kiskort esetén a sziild,
gondviseld az értesités kézhezvételétdl szadmitott Ot tanitdsi napon beliil irasban kell, hogy
bejelentse. A bejelentést a fegyelmi bizottsag elndkének kell cimezni.

- Az egyezteté eljaras igénybevételéhez a sértettnek, kiskorti esetén a sértett sziilonek,
gondviseldnek irdsban hozza kell jarulnia. A hozzdjarulast a fegyelmi bizottsag elnokének kell
cimezni.

- Az egyeztetd eljarason részt vesz:

- kotelességszegd, mulasztd tanuld, kiskort esetén a sziild, gondviseld
is

- sértett tanuld, kiskora esetén a sziild, gondviseld is

- osztalyfénok
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- szaktanar, gyakorlatot vezetd tanar, oktato

- fegyelmi bizottsag elndke

- iskola igazgatoja ( a fegyelmi vétség nagysagatol, sulyatol fiiggden)
- Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljards sordn megallapodtak a sérelem
orvoslasaban, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra fel kell fliiggeszteni.
- A felek aldirasukkal igazoljdk, hogy a sérelem orvoslasara kotott megallapodasrol és a
felfiiggesztésrol szolo jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértenek, és azt elfogadjak.
- Ha a felek irdsban engedélyezik, az egyeztetd eljarasban foglaltakat, illetve az eljaras
megallapitdsait nyilvanossagra lehet hozni.
- A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarast nem kérik, tovabba ha az irasbeli
bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.
- Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskorti esetén a sziild, gondviselé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
- A fegyelmi eljaras megsziintetésérdl a fegyelmi bizottsdg elndke a feleket irasban értesiti.Ha a
tanuld vétkesen és sulyosan megsérti kotelességeit, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesil.

A fegyelmi intézkedések fokozatai és formai:
- megrovas,
- szigorl megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve teljes megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba (sziild egyetértése, iskoldk kozotti megéallapodas
esetén masik iskolaba).

XVIII. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktat asi dgazat i ranyitasi rendszer ével é
el ektroni kus kapcsolatihant el dkttredrisk t ®an &ls
alkalmazunka 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

1 az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

1 az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

1 atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

1 az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektroni kusan megkul dott adafnok
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. Minden olyan dokumentumot, amely dsszefiiggésben

van az intézmény miikodésével, kinyomtatva, aldirva, lepecsételve és iktatdszammal ellatva az
intézmény iktatdjaban kertil.
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Havi gy akor i s &g gpadagogksok altal@azladott hdnypbammbegtattont drak, talorak,
helyettesitések, stb. szdmardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy oktatasi
igazgatohelyettesének alé kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarazni

kell.

XVIII.Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok, munkakori leiras
mintak

Jelenleg szabalyozas alatt.
Fiiggelékben.

XIX.  Egyéb  jogszabdly  4altal  szabdlyozand6 — de  més  szabalyozasban
nem szabalyozhat6 — kérdések

1. Az iskolai konyvtar igénybevételének, miikodésének szabalyait a konyvtarra vonatkozo
szabalyokban kiilon mellékletként csatoldsra kertilnek.
2. Az 1993. ¢évi LXXIX. torvény 12. § (4) bekezdése alapjdn a szervnél szabalyozni kell az

intézmény altal megszerzett egyes vagyoni jogok masra torténd atruhazasakor a tanulot megilletd
dijazast.
3. A pedago6gusok oktatd-neveld munkajaval osszefiiggd teenddkre torténd kijeldlés, megbizas elvei
A nevel6-oktatd munkaval 0sszefiiggd tevékenységi formak:
- munkakozosségi vezetd — megbizds alapjan (a tagok véleményének
meghallgatasa utan)
- osztalyfonok,

- lugyeleti munka — minden f6foglalkozasu pedagdgus,

- didk-0nkorményzati vezetd (segitd neveld), mas kozosségi munka, nyari
tabor vezetdje — tanulok valasztasa alapjan — megbizéssal,

- helyettesitési kotelezettség munkakori leirasban foglaltak szerint

A kijelolés, megbizas elvei:

- iskolaérdek (hatékonysag + szakértelem),

- egyenletes leterhelés,

- egyéni ambicidk,

- kedvezményezettek érdekvédelme (palyakezddk, tovabbtanulok, nyugdij
elott allok, kisgyermekesek),

- a megbizast az érintett pedagogusok véleményének meghallgatisaval az
intézményvezetd adja.

XX. Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

1. A tandran kiviili foglalkozasok
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez.
A tanodran kiviili foglalkozasok formai:

- tanuldszobai foglalkozas;

- egyéni foglalkozasok fejlesztés, felzarkoztatas, tehetséggondozas céljabol
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- szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport

- aziskolai sportkor;

- a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap;

- az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozds, igy kiilonosen a kirdndulds, kornyezeti nevelés, a
kulturalis, illetdleg sportrendezvény.

Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemz6i:
a) A tanuloszobai foglalkozas ideje alatt illetve a tanulast segit6 foglalkozasok soran torténik:

- az iskolai felkészités,

- hazi feladatok elkészitése
b) Diakkorok, szakkorok jellemzoi:
- a diakkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben részesiilnek:
- a tanulok igényeinek, érdeklodési korének megfeleléen szervezddnek,
- a vezetOket az iskola igazgatdja bizza meg,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;
- a szakkorokon kiviili egyéb didkkorok sajatossagai, hogy:

a tanuldk javaslatdra jonnek létre, vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsd

szakember végzi az intézményvezetd engedélyével.
¢)Az iskolai sportkdr jellemzdi:

- a tobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,

- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.
d) A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemzdi:

- ¢ foglalkozasokon val6 részvétel jobbara onkéntes alapon torténik,
- a részvétellel a tanuldk az iskolan beliil, illetve iskoldk kozott bizonyithatjdk, mérhetik 6ssze
tudasukat, teljesitményeiket,
- az egyes versenyek a pedagogusok felkészitd kozremitkodésével valosulnak meg.
e) Az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithatod
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis,
illetdleg sportrendezvény jellemzdi:
- az ilyen foglalkozéasokat az intézményvezetOnek eldzetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni
annak megtartasat,
- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki gondoskodik a
feliigyeletrol.
Az iskola altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tanoran kiviili foglalkozasok formait az
éves munkaterv tartalmazza.

A tandran kiviili és egyéb foglalkozasok rendje

A tanoran kiviili és egyéb foglalkozasok szamat tanévenként az osztalykdzosségek szama, a tanuldk szama,
tovabba a kdznevelési torvény tanulocsoportok heti idokeretére vonatkozo melléklete, tovabba a torvény altal
biztositott tovabbi érakeretek hatarozzak meg.

A megvaltozott intézményi munkarend alapjan a szervezett tanorai és egyéb foglalkozasok 16 6raig tartanak.
Sziil6i igény esetén az intézmény a gyermek feliigyeletét 17 oraig latja el. A kotelezd tanorak, illetve egyéb
foglalkozasokat kovetd délutani foglalkozasok aldli felmentés eljarasi szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A tandran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés rendje
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A kiskoru tanuld sziildjének irasbeli kérelme, nyilatkozata alapjan torténik a jelentkezés.
Tuljelentkezés esetén elonyt €lveznek a hatranyos vagy veszélyeztetett helyzetii tanulok, a
tobbgyermekes csaladok gyermekei. Ilyen esetben a felvételrdl bizottsag dont.
Tagjai: - intézményvezetd
- intézményvezeto helyettes
- osztalyfonok,

Szakkor, tdmegsportra valo jelentkezés:

Az intézmény az elézetes igényfelmérés alapjan szakkoroket indit, melyen a kiskort tanulo
szlildjének irasbeli kérelmére, ha a tanul6t felvették a nem kotelezd tandrai foglalkozésra, a tanitasi
év végeig koteles azon részt venni. Ennek feltétele, hogy erre a beiratkozas el6tt irasban felhivtak a
tanulo és a sziild figyelmét.

Tanoéran kiviili foglalkozéasok rendje

A tanitasi ordk befejezése utdn az étkezés a tanitasi nap rendjétdl fiiggd csoportbeosztas alapjan
torténik.

Tanitasi idon kiviil tanuldé csak indokolt esetben, feliigyelet mellett tartozkodhat az iskola
épiiletében.

Az ¢épiiletben tartozkodok kotelesek a biztonsagi szabdlyokat (munkavédelmi és tlizvédelmi), az
épiilet helyiségeinek hasznalati rendjét, valamint az alapvetd illemszabalyokat betartani.

Tanitési (szorgalmi) idében az éltalanos iskolaval tanul6i jogviszonnyal nem rendelkezd személy
csak engedéllyel, illetve engedéllyel miikodd programon tartézkodhat az intézményben. Engedélyt
az intézmény igazgatoja, az intézményegység vezetdje és a tagintézmény vezetdje adhat.

A gyermekeket kisérd / vard / sziilok Vaskuton az iskola auldjaig, kisérhetik a tanulokat. (Az elsd
osztalyosokat az elsé tanitasi héten a tanteremig kisérhetik)

A tanitasi oOrdkat csak az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes engedéllyel
latogathatjak. A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézmény
vezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

A délutani rendhagyd foglalkozasokat az iskolavezetés eldzetes engedélyével lehet megtartani. A
szervezO neveld a technikai személyzetnek is koteles bejelenteni az eseményt.

Hatarido: a rendezvény idépontja eldtt 3 nappal.

Felelos: a foglalkozast szervezd, vezetd pedagogus.

2. Didkonkormanyzat

Ellatja a tanuldi érdekképviseletet, forumot ad a kozéleti demokracia elsajatitasahoz. Az iskolai
didkonkormanyzat a 3-8. évfolyamos tanuldk szervezete. Folyamatosan kapcsolatot tart a miikodést
segitd0 pedagdgus kozremiikodésével az intézményvezetéssel, a neveldtestiilettel, az
osztalyféonokokkel.

A didkdnkormanyzat az iskolai intézmény szervezett didkszervezete.

A didkdnkormanyzat jogkorei:

A diakonkormanyzat sajat jogkorében kidolgozza szervezeti €s miikodési szabalyzatat.

A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval -
sajat kozosségi €letiik tervezésében, szervezésében, valamint a tisztségviselok megvalasztasaban,

¢s jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
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- a tanulok nagyobb kézosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megrendezéséhez,
- az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitdsahoz,

- tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz.

Az iskola tanuldinak tdjékoztatd és tajékozodo foruma

A didkgytlés, amelyet évenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni.

A didkgytlés Osszehivasat a didkdonkorményzat vezetdje kezdeményezi a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.

A rendkiviili didkgyiilés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje és az iskola vezetdje,
kezdeményezheti.

Az évi rendes didkgytilésen a didkdnkormanyzat képviseldje beszamol az elmult idészak (egy év)
munkajarol, kiilonos tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérol.
A didkgyiilés napirendi pontjait a didkgytilés megrendezése eldtt 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.
Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, illetve
amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra
meg kell hivni, az eldterjesztést, a meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a hatdridd
elott legalabb 7 nappal meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A segit6 pedagogus
Személyét a neveldtestiilet javaslata alapjan a megfeleld szamu pedagdgus (iskolai, kozmiivel6dési)
jeloltek korébdl - a demokratikus valasztasi szabalyok megtartasaval - a didkok valasztjak meg,
majd kérik fel a didk Onkormanyzati munka segitésére. E munkakor ellatdsa sordn
megkiilonboztetett joga, hogy torvényes jogszabalyok szerint eljarhat a didkonkormanyzat
képviseletében.
Munkakori feladata, hogy
- szervezze az iskolai didkmozgalmat, a tanulményi munkét segit6 tanoran kiviili
tevékenységet
- fogja 6ssze az Altalanos Iskola diakonkormanyzatanak munkajat
tartson folyamatos kapcsolatot az iskolavezetéssel
- adidkonkormanyzat meghatarozott tanuldjaval megfelelden képviselje a tanulokat a
szaktargyi és sportjellegli iskolai versenyek zstirijében
- tegyen javaslatot a félévi, év végi osztalyozd értekezletek alkalmaval a kiemelked6
kozo6sségi munkat végzo egyeének €s kozdsségek elismerésére
- évente szamoljon be a didkonkormanyzat gazdasagi helyzetérdl
- félévi és tanévzard, tanévnyitd értekezletek alkalmaval adjon tdjékoztatast a végzett
munkarol, terveikrdl a nevelbtestiilet részére
- szervezze meg a vezetdség bevondsaval a tanuldk, osztalykézosségek, pedagoégusok
rendszeres, pontos tajékoztatasat.

A didkonkormanyzat — a nevelOtestiilet véleményének kikérésével

—dont sajat

-mukodésérol,

-a didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

-hataskorei gyakorlasarol,

-egy tanitds nélkiili munkanap program;jarol

-az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol ésmitkodtetésérdl, valamint
a munkatdrsak megbizasarol.
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A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el, és
a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Diakgytilés: Iskolai tanul6létszam
Diéktanécs: Osztalyonként 2-2 6
/ 3.0szt.-t61 8.0szt.-ig /
Csucsvezetés 2 16: elnok, titkar, felnott koordinator

Az iskolavezetés az intézményi dokumentumokat megismerés céljabol az érdeklédok
rendelkezésére bocsatja az intézmény épiiletén beliil, melyeket a titkarsagon lehet igényelni.

3. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait €s rendjét

Az intézmény biztositja az iskolai sportkdr miikodési feltételeit.
Az iskolai sportkorrel a kapcsolatot az intézményvezetd illetve intézményvezetd  tartja, aki a
sportkdr vezetdjével havi rendszerességgel attekinti a sportkor eldtt allo feladatokat, a sportkor
tervezett rendezvényeit, egyezteti a rendezvények idépontjat, helyét.
Az intézmény vezetdje minden tanév elején a sportkor vezetdjével attekinti a sportkoér miikodésének
feltételeit, a sportkor miikkodéséhez biztositott idokereteket, a sportkor programjanak tervezetét.

4. A tankonyvellatas rendje

Tankonyvrendelés

Tankonyvvalasztas

A pedagogusok, a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével valaszthatjak meg az
altaluk alkalmazni kivant tankonyveket. A pedagdgus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek
igénybevétele az iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje
szerint nem biztosithatd valamennyi tanulonak.

Az ingyenes tankonyv biztositdsanak modja

a) Aziskola az ingyenes tankonyveket a KELLO feliiletérol, normativ tamogatas Gtjan
illetve az iskola konyvtarabol vald kolcsonzés ttjan biztositja. A tanuld részére a
tankonyvek tanuloi jogviszonydnak fennallasaig rendelkezésre allnak. A tanulo, illetve
a kiskoru tanuld sziilgje koteles a tankdnyv megrongalasabol eredd kart az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznalatbol szarmazo
értékvesztést. A kolcsonzott tankonyv a tanuld részére értékesithet6. Az ér t é ke s it
okozott kar megtériteéesével, karteritési
kérdésekre az iskola héadzirendj ében fogl :

D
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1. szamu melléklet
9ft Sy! NI SaA yezyvygzyl

1. A monitoring rendszer

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetévé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését. A koltségvetési szerv
monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti
nyomon kdvetésbol, valamint az operativtevékenységektol fliggetleniil miikodo belsé ellendrzésbol
all. A belsé kontrollrendszer teljesitmény-mindségének idonkénti kiértékeléséhez folyamatosan
figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egyiitt: monitoring) a rendszert.

1.1. Folyamatos monitoring

A belsd kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlddé miiveletei soran torténik
meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idében valdsul meg, azonnal reagél a valtozo
feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értékelések, és a helyrehozo6 intézkedések
feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kovetden keriil sor, a problémak feltdrasa, azonositasa
sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring altal.

1. 2. Eseti nyomon k°vet®s (ke¢glon ®rt ®kel ®s ek

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatokore elsésorban a kockazatértékeléstdl és a folyamatos
monitoring tevékenységek hatdsossagatdl fiigg. A kiilon értékelések a belsd kontrollrendszer
eredményességének kiértékelésére iranyulnak és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az eldre
meghatarozott mdodszerekkel és eljarasokkal elérje a kivant eredményeket.

A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellendrzési megallapitasok €s ajanlasok megfelelden €s
azonnal végrehajtasra keriiljenek. A kiilon értékelések elvégzésének eldontéséhez a koltségvetési
szervnek mérlegelnie kell mind a kiilsd, mind a belsé eseményekbdl eredd valtozasok jellegét és
nagysagat, ¢és a valtozasokkal Osszefliggd kockazatokat; a kockazatokra valaszokat kialakitd
alkalmazottak hozzaértését és tapasztaltsagat és a vonatkozo kontrollokat, valamint a folyamatos
monitoring eredményeit.

A kontrollok kiilon értékeléseit hasznos lehet kozvetleniil a kontrollok eredményességére
koncentralni egy meghatarozott idoszakban. A kiilon értékelések megvalosithatoak onértékelés
formajaban, vagy a kontrollok kialakitasanak feliilvizsgalata és kozvetlen tesztelése révén.. A
belsd kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre, amelyek az
ellendrzések és mas vizsgalatok megallapitasai és ajanlasai haladéktalan megoldasanak biztositasat
szolgaljak.

A vezetok kotelesek

- haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl ¢és mas vizsgdlatokbol szarmazo
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értekeld ellendrok, vagy masok altal
jelentett hianyossagokat és ajanlasokat;

- meghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbol, vagy mas vizsgalatokbol eredd
megallapitasok €s ajanlasokra adando6 vélasz (probléma megoldas) tekintetében,;
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- meghatarozott idokereteken beliil teljes tdjékoztatdst adni mindazokrél a miiveletekrol,
intézkedésekrol, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott ligyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellendrzés, vagy mas vizsgalateredményeit
jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezddik be, amikor a foganatositott intézkedések:

- kijavitottdk az azonositott hidnyossagokat;
- fejlodést eredményeztek, vagy
- azt mutatjak, hogy a megallapitasok és ajanlasok nem indokolnak vezetdi intézkedéseket.
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‘Gazdaségi vezet§

Technikai dolgozdk

Nyomonkdvetési rendszer

Fenntarto (Vaskuti Német Nemzetiségi Onkormanyzat)

‘Intezmenyvezeto‘ \

\Intezmenyvezeto helyettes (DOK segit8 pedagégus)\

/

Alsés munkakdzdsség vezeté\ \Felsc’is munkakdz6sség vezetd

Oktatd-nevelS munkat kozv. segiték v

Német munkakozosség vezetd
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Ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

Intézményvezetd:

1 ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

1 ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, leadott hataskori szintii gazdalkodasi,
tovabba tigyviteli és technikai jellegli munkajat;

1 ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;

1 elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

11 6sszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;

1 feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett,

1 ellendrzi a sport-létesitményegység mitkodését.

A gazdasagi ligyintézdvel kozosen:

1 leadott hataskorben az intézmény mitkddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

1 a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,

1 folyamatosan figyelemmel kiséri a technikai dolgozok szabalyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét.

Intézményvezetd helyettes:

1 folyamatosan ellendrzik a hozzéajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

1 a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

1 a pedagdgusok €s a hozzajuk tartoz6 mas alkalmazottak munkavégzését, munkafegyelmét;
1 a pedagdgusok adminisztracidos munkajat;

1 a pedagdgusok neveld-oktatd munkédjanak modszereit és eredményességeét;

1 a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat
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2. szamu melléklet
AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. A fenntartas, iranyitas, milkodtetése

A dokumentum elkészitésének jogszabalyi €s iskolai forrasai:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrol — 2012. évi CLIL
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 2012. évi CXXV. A tankonyvpiacrol sz616 2001. évi XXX VII. modositasrol
- 16/2013.(II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
- 1265/2017. (V.29.) Korméanyhatéarozat
Az intézmény pedagodgiai programja
- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
- 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
¢s nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol
- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol
(leltarozasarol) €s az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

2. A konyvtar adatai:
Neve: Vaskuti Német Nemzetiségi Altalanos Iskola - Iskolai Konyvtar
Székhelye: 6521 Vaskut, Pet6fi Sandor u.118.
Alapitas éve: 2016.
Jogeldje: Vaskuti Altalanos Miivelddési Kozpont — Iskolai konyvtar
Fenntart6 neve: Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Vaskut
Cime: 6521 Vaskut, Kossuth Lajos utca 90.

3. A konyvtar miikodésének célja, feladata:

- az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a tanitashoz, a
tanulashoz, a neveléshez sziikséges dokumentumok gytijtését, feltdrasat, megdrzését végzi,
- a mivelddéshez, a tanuldshoz, az egyéni onképzéshez, az igényes szorakozashoz, a
kulturalt szabadidds tevékenységhez nyljt megfeleld irodalmat

- szinhelye ¢és eszkoztara a konyvvel (dokumentummal) végezheté 6nallo
ismeretszerzéseknek, a tanuldi aktivitdsra épiild oktato-neveld munkanak, kiilon
gyljteménnyel segiti a neveldk orara vald felkésziilését és tovabbképzését.

4. A legfontosabb miikodési feltételek:
konyvtarunk megfelel a jogszabalyban eldirtaknak:
- arendeltetésszerii miikodéshez biztositva van a szabadpolcos elhelyezés,
- alkalmas az egy iskolai osztaly egyidejli foglakoztatasara
- legalabb 3000 konyvtari dokumentum megléte
- szamitdgép, internet hozzaféréssel
- televizio, DVD lejatszo
- aszolgaltatasok korszertlisitésének folyamatos biztositasa

-1-
5. A konvvtar feladata
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Alapfeladatok
- Gyljteményét folyamatosan az igényeknek megfelelden fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza,

rendelkezésre bocsatja

- Tankonyvek, tartoés tankonyvek kolcsonzése

- Téjékoztat konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol

- Tanoérai foglalkozasok tartdsa az iskola pedagdgiai programja €és konyvtar-pedagogiai
programja szerint

- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében

- A dokumentumok kolcsonzése és helyben hasznélatanak biztositasa

- Szamitogépes adatbazisok épitése

- A gylijtemény megdrzése, védelme. A foloslegessé valt és megrongalodott dokumentumok
kivonasa.

Gyermek olvasdszolgalati tevékenység végzése

- Konyvtar pedagogiai tevékenység

Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

Az altalanos miivelddési igények kielégitése

- Kozosségi foglalkozasok (konyv-, konyvtar- és irodalom népszerisité rendezvények, iskolai
foglalkozasok, miivelddési jatékok) szervezése.

- A konyvtar gylijteményét, szolgaltatasat népszerlsito rendezvényeket szervez

Kiegészitd feladatok

- Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

- Segédkonyvek, feladatgytijtemények, példatarak, stb. kdlcsonzése

- Dokumentumok masolasa

- Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok

- Szolgaltatasainak egész rendszerével 6nallo tajékozodasra, ismeretszerzésre neveli, tanitja a
gyerekeket.

- A korosztalyi és miveltség szerinti igények figyelembevételével olvasaspedagogiai
tevékenységet végez

5. A konyvtar hasznaloinak kore; a beiratkozas

- a konyvtar szolgaltatasait az iskola valamennyi didkja és dolgozdja igénybe veheti
- a konyvtar hasznalatanak szabalyait és a beiratkozas modjat a 2. szamu melléklet tartalmazza

6. Szolgaltatasok

- dijmentes: konyvek, egyéb dokumentumok kolcsonzése, olvasotermi hasznélata, szamitogép
és internethasznalat

- térités ellenében: nyomtatas, fénymasolas (a mindenkori arjegyzék szerint)

7. Nyitva tartas és kolcsonzés ideje

igényekhez); kolcsonzés nyitvatartasi idében

-2
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8. A konyvtar allomanyanak gyarapitasa

1. A konyvtar vétel, ajandék, csere Gtjan gyarapszik

2. A konyvtar gylijtokorébe nem tartozé anyag még ajandékként sem keriilhet

3. A konyvtaros alloméanygyarapitasi munkéja soran figyelembe veszi a konyvtarhasznalok
igényeit, javaslatait

4. A sziikséges, de a gyljteménybdl hidnyzd miivekrdl a konyvtaros dezideratat készit.

5. Az allomanygyarapitasra szolgald Osszeget a fenntartd koltségvetésben elkiilonitve, 6nalld
tételként biztositja

6. Az allomanygyarapitasi keret felhasznalasaért a konyvtaros a felelds, tudtan kiviil konyvtari
dokumentumokat senki sem vasarolhat.

7. Az allomanygyarapitds nyilvantartasa

8. Az allomanyba vétel formai

- leltarkdnyv (elektronikus)

- George Integralt Konyvtari Programrendszer

9. Az dllomany apasztisa
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd
- tervszeri dllomany apasztas
- tartalmi avulas
- folosleges dokumentumok kivonasa
- természetes elhasznalodas
- hiany
- elharithatatlan esemény (elemi csapés, biincselekmény)
- kolesonzés kozben elveszett dokumentumok
- allomanyellendérzési hiany
Az apasztas nyilvantartasa
- JegyzOkonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor a fenntartd képviseldjének alairasaval
¢és az intézmény bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkdnyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat.
Mellékletek
- torlési jegyzék — a torlendd dokumentumok tételes felsorolasa
- gyarapodasi jegyzék — megtéritett dokumentumok, ill. az allomanyellendrzési
tobblet esetén

Mellékletek

Gytjtokori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Konyvtaros tanar munkakori leirasa (intézményi SZMSZ. fiiggelékében)
Hazirend

Tankonyvtari szabalyzat

-3-

A Vaskuti Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — Iskolai Konyvtar syiijtékori szabalyzata
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1.

2.

A gyiijtokort meghatarozé alapdokumentumok a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet és
modositasai, a Koznevelési torvény, valamint az intézmény pedagodgiai programjai.

A gyujtokort az alabbi tényezok befolyasoljak:

A konyvtar feladata az iskoldban a tanuldsi nehézségekkel kiizdok specidlis fejlesztd
irodalmatol a tehetséges tanulok magas szintli tovabbfejlesztéséig kiszolgalja a nevelés-
oktatas folyamataban minden neveldt és tanulot a lehetd legatfogdbb, egymasra épiilo,
differencialt szakirodalommal.

Kiemelt nevelési teriiletek: kulturalt viselkedési szabalyok készségszintli elsajatittatasa,
kommunikécios készségek fejlesztése, tanulds tanitdsa, az Onalld ismeretszerzés
képességének kialakitasa, toleranciara valo képesség.

Szépirodalombol a kotelezd €s ajanlott olvasmanyok megtalalhatok, az elhasznalodott
példanyok selejtezése folyamatos a potlassal egyiitt.

3. 1 Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai szempontbol:

a) Irasos dokumentumok: konyv, kényv jellegii kiadvany

b) Audiovizualis ismeretk6zl6k

C) Szamitoégépprogramok, szamitégéppel olv. ismerethordozok
d) Egyéb dokumentumok: SZMSZ, pedagbgiai program

A gyiijtemény tartalmi kritériumai:

a) Altalaban nem teljességre torekvd szakteriiletenként, viszont cél a tantervi tartalmak
lefedése. Az ismeretek alapszintii feldolgozasara terjed ki és még erds valogatéassal a
kozépszinti anyagok beszerzésére, hogy a 8. osztilyosok magas szinti
versenyfelkésziilését segitsiik.

b) Gyljtés mélysége a kiemelt képzési, nevelési teriileteken teljességre torekvoen
kivanatos, mint f6 gylijtékorbe tartozd, mas terlileteken valogatva, mint mellék
gyljtékorbe tartozd dokumentumok.

C) A példanyszam meghatarozasaban iranyelv tankonyvek terén a sziikséges mennyiség,
kotelezd olvasmanyok esetében egy tanuldcsoportnyi, javasolt irodalombdl kézepes
példanyszam (6-8), pedagogiai kézikdnyvbdl az egyszerre hasznald neveldk szama
szerint (4). A tovabbi csoportokba tartozo alloméanyrészek esetén egy vagy kis
példanyszam.

A oviijtés terjedelme és szintjei Beszerzendo pld. Gyijtés mélysége

3.1.1 Hagyomanyos ismerethordozok
3.1.1.1 Konyvek
3.1.1.1.1 Szépirodalom:

Kisgyermekeknek mesék, versek, dalok kis pld. valogatva
Unnepi miisoros kiadvanyok kis pld. valogatva
Tananyagban szerepl6 szerzok miivei 1 v. kis pld. valogatva
Antologidk a magyar és vilagirodalom 1 valogatva
Ertékes szépirodalmi valogatasok 1 valogatva
Helyi tanterv altal megh. kotelezd 1 tan. csop. teljességgel
Helyi tanterv altal megh. ajanlott 1 tan. csop. teljességgel
Magyar népkoltészeti antologiak 1 véalogatva
-1-

Kiilfoldi népkoltészeti antologidk 1 valogatva
Neveld célzath esztétikai ért. mi kis pld. erds valogatassal
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Tematikus antologidk (linnepek)

Kis szindarabok

Regényes életrajzok, torténelmi regények
Kortars gyermek- és ifjusagi regények

A oviijtés terjedelme és szintjei

1 v., kis pld.
kis pld

1

1

Beszerzendo pld.

valogatva
valogatva
erds val.
erds val.

Gyiujtés mélysége

3.1.1.1.2 Szak- és ismeretterjesztd irodalom:
0 Altalanos miivek
- Kis, kozepes és nagy. lex, enc.
- Mivelddéstorténet (hazai, egyetem)
- Alap- és kdzépfoku kdnyvtari
- Konyvtari feldolgozo munka segédl.
- Els6foku alt. bibliogr. és ped. szakk.
1. Filozofia, pszichologia
- Filozofiai, pszich. és etikai kisencikl.
- Erkolcesi kérdésekkel foglalkozé
- Pszich. alapfog, fejlédés problémai
- Szocialpszicholodgia (hatranyos helyz.)
- Nevelés, oktatas pszichologidja
2. Vallas
- Vallastorténeti 6sszefoglalok
- Mitologai
3. Tardalomtudomany
- Ugyvitelt segitd gazd. ttmutato
- Jogi irod. (csalad, oktatas, ifj.védelem)
- Tarsadalomismeret, allamp.ismeretek
- Hadtorténet, honvédelem
- Pedagogiai lexikonok, modsz. kiadv.
- Tanari kézikonyvek, segédletek
- Tantargyi bibliografidk
- Fejl. pedagodgiai kiadvanyok
- Versenyre, felvételire elokészitd
- Néprajzi lexikonok, ismer.ter;.
- Pélyavalasztasi utmutatok
- Tarsadalmi érintkezés szabalyai
5. Természettudomanyok
- Kornyezetvédelem, mat., fizika, kémia
- Bioldgia, ndvény- és allattan
- Novény- €s allathatarozok
- Geologia, csillagaszat lex.enc.
6. Alkalmazott tudomanyok
- Egészséges ¢életmdd, higiéné, balesetv.
- Héztartastan
- Manualis technika (alt.isk.)
- Szamitastechnika (alap- és kozépf.)
- Jarmuvek, kozlekedés
- Talalmanyok, feltalalok

7. Miivészet, szorakozas, sport

S

P erRrERP

[EEN

—

L

kis pld.

1

kis pld
kozepes pld.
1

1

1, v. kis pld.

kis pld.

Kis pld.

kozepes pld.
1

kis.pld

kis pld.

kis pld.

1, kis pld. ,koz.
1, kis pld.

1

valogatva
valogatva
valogatva
valogatva
valogatva

valogatva
valogatva
valogatva
valogatva
valogatva

valogatva
valogatva

valogatva
valogatva
valogatva
valogatva
valogatva
valogatva
valogatva
valogatva
valogatva
valogatva
valogatva
valogatva

valogatva
véalogatva
valogatva
véalogatva

véalogatva
valogatva
véalogatva
valogatva
véalogatva
valogatva
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- Miivészeti lexikonok, albumok kézik. 1 valogatva
- Film- és szinhazmiiv. lexikonok 1 valogatva
- Tarsasjatékok, sakk, rejtvények 1 valogatva
- Sport kézikonyvek, szabalykonyvek,
turisztika, természetjaras 1 valogatva
A gyiijtés terjedelme és szintjei Beszerzendd pld. Gyiijtés mélysége

8. Nyelv és irodalom
- Magyar nyelv és ir. tananyaghoz kapcs.

segédkonyvek, elméleti dsszefogl. 1, kis pld.
- munkaltatast segité hasznos miivek Kis pld.
- Egynyelvii szotarak kis pld.
- Tanitott idegen nyelvek tan. segédk. Kis pld.
- Alapfoka nyelvvizsg., vers. felk. kis pld.
- Kétnyelvii kisszotarak osztalylétsz.
- Kétnyelvii kéziszotarak kis pld..

9. Foldrajz, torténelem
- Tananyaghoz kapcs. segédkonyvek,

elméleti 6sszefoglalok 1

- Foldrajzi, torténelmi adattarak 1-2

- Helyismeret, honismeret Kis pld.
- Hazankro6l albumok, leirasok 1

3.1.1.2 Periodikak

teljességgel
valogatva
telj. tor.
telj. tor.
valogatva
valogatva
valogatva

valogatva
valogatva
valogatva
valogatva

3.1.1.3 Az iskola dokumentumai, melyek a testiilet és az iskola hasznaloinak tajékoztatasat

szolgaljak (SZMSZ, PEPO stb.

3.1.2. Nem hagyomanyos ismerethordozok
- Audiovizualis (DVD) 1
- Szamitogépes ismerethordozo 1

3.1.3. Kiilon gylijtemény

- Tankonyvtar (a mai szabalyozas érvényben maradasaig)

Tankonyvek szlikségletek szerint

Munkafiizetek kis pld.

Eltérd tanterviiek tankonyvei szlikségletek szerint
-3-

véalogatva
valogatva
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VNNAI KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

1. A konyvtarhasznalé jogosult a nyitva tartdsi i1dé alatt a konyvtar szolgéltatdsainak
igénybevételére.
2. A konyvtarhaszndlot ingyenesen illetik meg az alabbi alapszolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas
- a kijelolt allomanyrészek helyben hasznalata (pl.: lexikonok, folyoiratok)
- allomanyfeltaro eszk6zok hasznalata (katalogus)
- informécio6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl
3. A 2. pontban felsoroltakon kiviili szolgaltatdsok a konyvtarba vald beiratkozéassal vehetok
igénybe. A beiratkozas ingyenes.
4. A konyvtar beiratkozasi és késedelmi dijat nem szed.
6. A beiratkozott konyvtarhasznalok ingyenesen kolcsondzhetik a kijelolt nyomtatott konyvtari
dokumentumokat.
7. A kolcsonzési hatarido: 4 hét, kérésre meghosszabbithato.
8. A konyvtar hasznaloi kotelesek
- a konyvtari dokumentumok allagat meg6rizni
- az elveszett konyvtari dokumentumok értékét megfizetni, melynek mértékét a
beszerzési ar és a dokumentum allaganak figyelembevételével a kdnyvtaros hatarozza
meg
- a kdnyvtarhasznalat sordn az erkolcsi, etikai, jogi szabalyokat betartani
9. A konyvtarhasznal¢ kiilon szolgaltatdsként nyomtatast, fénymasolast kérhet, annak koltségét
ott helyben, a szolgaltatas igénybevételét kovetden azonnal koteles megtériteni, melynek dija:
- 20,- Ft/ A/4 oldal
- 40,- Ft/ A/3 oldal
10. A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kdzolnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési hely, id6, alland6 lakcim. Az adatokban bekdvetkezett
valtozasokat koteles bejelenteni a konyvtarhasznalo.
Iskolank tanuldi esetében az osztalynaplo helyettesiti a személyi igazolvanyt.
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo jogszabalyok szerint koteles
gondoskodni.
11. A személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni
a konyvtarnak.
12. A konyvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.
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Konyvtari hazirend

1.

~

10.

11.

12.

13.

Az iskola kényvtaranak olvasoi lehetnek az VNNAI pedagogusai, dolgozoi és
tanuloi.

Beiratkozasi dijat nem kell fizetni.

A konyvtari tagsdg megsziinik, ha a dolgoz6 vagy a tanuld az intézménytdl
megvalik. Konyvtari tartozasat a tdvozas el6tt mindenkinek rendeznie kell.

A konyvtarba barmely konyv kdlcsondzhetd, kivéve a kézikdnyvtarba tartozo
konyveket, CD-ROM-okat, hanghordozokat. Ezek helyben hasznalhatok, vagy
kiilon kérésre a szaktanar egy-egy oOrara elviheti.

A konyvtar a nyitva tartasi idoben és egyéb esetben egyeztetés utan a tanéran is
rendelkezésre all.

Nyitva tartdsi id6:

Hétfé:  8.00-16.00

Kedd: 7.30-9.00

Szerda: 7.30-9.00

Csit:  7.30-9.00

Péntek: 7.30-9.00

A konyvtar fokozott tlizvédelmet igényel, ezért nyilt lang hasznélata szigortan
tilos.

A konyvtarban a tanulok a konyvtaros tavollétében csak tanari feliigyelettel
tartozkodhatnak. A konyvtarban orat, foglalkozast tartdé tanar koteles nyitni és
zarni a termet.

Konyveket és egyéb dokumentumokat csak a kdnyvtaros adhat ki a konyvtarbol.
A konyvtér és a konyv fokozott védelme mindenki feladata, ezért a konyvtarban
sem étkezni, sem szemetelni nem szabad!

A konyvtarban dolgozok, tanulok munkéjat hangoskodassal ne zavard!

A konyvtarban is mindenkitdl kulturalt viselkedést varunk el.

A hanglemezek, CD-k, CD-ROM-ok, filmek hangos hallgatasa csak csoportos
foglalkozasokon lehetséges.

A konyvtar raktari rendjét Orizziik meg, ezért a polcrdl levett konyveket mindig a
helyére tegyiik vissza, vagy adjuk at a konyvtarosnak.

A kolcsonzési 1d6 4 hétre ajanlott, de a tankonyvek esetében egész tanévre
érvényes. Minden tanév végén a tanuloknal kint 1évé konyveket vissza kell hozni
a konyvtarba.

Az elveszett vagy megrongalodott konyveket a szakmai iranymutatasok szerinti
aron meg kell tériteni.
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TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatasrol

Az ingyenes tankonyvre jogosultak korét mindig az aktualis jogszabalyok hatdrozzak meg.

A tanitashoz sziikséges tankonyvek, segédkonyvek igényeinek felmérése a tankonyvfelelds
feladata a munkakozosségek javaslatai és a varhat6 agyagi lehetdségek szambavétele utan.
Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét.

A tankonyvfelelés kozzé teszi a tankonyvek jegyzékét, amelyen megjeldli azokat a
tankonyveket, amelyeket a tanulok az iskolai konyvtarbol kdlcsonozhetnek.

2. Ingyenes tankonyvi ellatas rendje
Az ingyenesen tankonyvek kiosztasarol a tankonyvfeleldés gondoskodik, atadaskor a tanulo,
vagy sziild alairasaval igazolja e tankonyvek atvételét.
Amennyiben a tanuld tanév kézben tavozik az intézménybdl a tankoényvellatas rendjérdl szolo
rendelet értelmében koteles tavozaskor valamennyit leadni a konyvtarba, csak utana adhato ki
a tavozasi dokumentum.

3. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatashoz sziikséges
tankonyveket. A bevételezés utan kdlcsonozhetd tankonyveket az iskolai konyvtaros a szokasos
IKT elgjelii leltari szammal, egyedileg azonositja. Ezen feliil a tanul6 nevének és a kdlcsonzés
datumanak beirasat segitd bélyegz6 lenyomata kertiil a cimlapra.

4. A kolcsonzés menete

Tankonyvek kdlcsonzése a tanév elsd napjaiban torténik a szaktanarok segitségével.
A tanulo6 koteles a tankdnyvet a lehetd legnagyobb gondossdggal megdrizni, mert 4 tanéven
beliil nem lehet leselejtezni csak rendkiviili helyzet (Pl.: tlizeset, vagy egyéb kivédhetetlen
esemény, pl. atdolgozds) miatt. Tanév kozben rendkiviili esemény hatasara tonkrement
tankonyvet az iskola potolja az igazgato engedélyével, egyedi mérlegelése utan. Gondatlansag
nyomait mutatd, id6 elétt amortizalddott tankdnyvet a tanuld sziilgje koteles a tanév végén az
intézménynek megtériteni.

A tartds tankonyvek visszavételezése az utols6 héten torténik, a szaktandrok segitségével.

5. Az édllomany selejtezése
Az elhasznalddott, vagy atdolgozas miatt a tovabbi tanévben ki nem oszthato tankonyvekrdl
torlési jegyzéket készit a konyvtaros.

Tanév kdzben tavozo tanuld a tankonyvek esetében a konyvtarhaszndlati altaldnos szabalyok
szerint koteles eljarni.

Ezen tartds tankonyv hasznalati szabalyzat érvényes a Vaskuti Német Nemzetiségi Altalanos
Iskola minden tanuldjéra a visszavonasig.

3. melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat
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A panaszkezelési rend az iskolaban

1 Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoitp anas zt ®t el i
illeti meg.

9 Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koételes illetve
jogosult intézkedésre.

1 A panasz jogossagat, okéaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény altalanos
igazgatohelyettescek 6t el es megvi zsgéal ni

1 Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

1 A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az iskolaba Iépéskor a hézirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

-

. A panaszkezelés lépcsofokai
1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyféndkhoz fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz fordul,
3. Az altalanos igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul,
4. A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

1 személyesen

9 telefonon (79/472-662

9 irasban (6521 Vaskut, Petofi u. 118.)

1 elektronikusan (vaskutiskola@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggben — az osztalyfondk, vagy az altalanos
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

1 A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.

1 Az osztdlyfondk aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

1 Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt

azonnal az intézményvezetd felé.

Az intézményvezeté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és

elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

1 Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az

érintettek kozosen értékelik a bevalast.

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

Az iskola vezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,

k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

1 A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

1 A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

= =4

=a =4
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. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzes soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

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

T A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel0s tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéoan lezarult.

Amennyiben a panasz megolddsdhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan

kozdsen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

 Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgato
kozremitkddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

1 15 munkanapon beliil az iskola vezetdje a fenntartdé képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

1 Ezutan, a fenntartdé képvisel6je, az intézményvezeté egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tlirelmi id sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

1 Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

1 A folyamat gazdija az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés

folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott

1€pésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

=

5. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az intézményvezet6, Panaszkezel é6i koyel edymrelv av e & 81

a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idOpontja

A panasztev0 neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevd tdjékoztatasanak idépontja

Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

0. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indokléssal arrdl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

RoOoo~Nooa~wONE
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6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas modja:

Panasz fogado -
beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:
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Fliggelék

Munkakori leirds mintak

Iskola tagintézmény-vezet6 munkakori leirdsa

Munkakor megnevezése: tagintézmény-vezetd

Munkavdllalé neve:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A munkakor szakmai irdnyitdja: Vaskuti Német Nemzetiségi Altalanos Iskola intézményvezetdje
Utasitast ad6 felettes munkakorok:

- Vaskuti Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola intézményvezetdje, intézményvezets helyettese
A munkakornek aldrendelt munkakorok:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
A munkakor célja:

A kdznevelési torvény szerint az iskolai tagintézmény vonatkozdsaban az iskola tagintézmény-vezetGi feladatainak ellatasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakordket helyettesitheti:
- a munkakoérnek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakért az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet 4. §
(1) bekezdés f) pontja szerint.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb elGirasok:

-1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol és annak mddositasai,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
-11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet és annak mddositasai,
-20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
-326/2013. Kormanyrendelet
-10/199. (V. 13.) MKM rendelet és annak médositasai
- Alapité okirat, SZMSZ, és azok mddositasai
- Pedagdgiai Program és annak mdédositasai
A munkavégzés helye:
az intézmény tagintézménye: Batmonostor, Petdfi S. u.2.
A tagintézmény-vezet6 a munkakori leirdsaban foglaltakat
- személyesen, az intézmény legfelsébb vezet6je Utmutatasa alapjan a tagintézmény vonatkozasaban, illetve
- a tovabbi — munkakérnek kozvetlendl alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatdk bevonasaval, a feladat ellatasara toérténé
utasitassal latja el.
A munkakor tartalma
Vezetési feladatok
I. Altalanos vezetési feladatok
1. Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kiilonds tekintettel a tagintézmény sajatossagaira, ha
sziikséges, mddositast kezdeményez.
2. A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti — a szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat.
- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasardl.
- Gondoskodik az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalatardl, kiegészitésérdl.
- Gondoskodik az SZMSZ fenntartonak térténé tovabbitdsardl, annak jovahagyasa céljabol.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol.
- A hazirendet a nevel6testiilet szdmara elfogadas céljabdl atadja.
- Gondoskodik a hazirend fenntarténak torténd tovabbitasardl, annak jévahagyasa céljabol.
4. Adatnyilvantartas, - kezelés
- Gondoskodik meghatarozott adatok nyilvantartasardl, kezelésérél.
5. A meghatérozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai program nyilvanossagra hozatalat.
Il. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok
1. Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- Irdnyitja a Pedagdgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai program osszedllitasarol.
- A Pedagogiai programot elfogadas céljabdl atadja a nevelGtestilet szamara.
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- Gondoskodik a Pedagdgiai program fenntarté altali jovahagydasarol.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Irdnyitja az iskolai munkaterv elkészitését, a munkaterv keretében meghatarozza a tanév helyi rendjét.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a szlil6i szervezet, a tanuldkat érint6 programok vonatkozasdban a
didkénkormanyzat véleményét.
3. Nevel6testilettel kapcsolatos feladatok
- Vezeti a nevelGtestiiletet.
- ElGkésziti a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.
- Irdnyitja és ellendrzi a nevel6 és oktaté munkat.
4. Az iskolai oktatas megszervezése
- A tanuldk nevelését és oktatdsat, a lelkiismereti szabadsag és a kiilonboz6 vildagnézetliek kdzotti tirelmesség elve alapjan szervezi.
- Irdnyitja a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokat.
5. Dontési, egyuttmiikodési feladatok
- Dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy Kollektiv szerz&dés (kozalkalmazotti
szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
- Egylttmkodik a(z)
- iskolaszékkel,
- munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,
- didkdonkormanyzattal,
- szUlGi szervezetekkel.
6. Egyéb feladatok:
- Gondoskodik a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésérdl.
- Irdnyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
- Irdnyitja a tanuldbaleset megelGzésével kapcsolatos tevékenységet.
- Gondoskodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megszlinésével, a tanuld fejl6désével, tanulmanyi el6menetelével
kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl vald értesitési feladatok elvégzésérdl.
Szakmai feladatok
I. Altaldnos szakmai feladatok
1. EgyluttmUikodés a sztil6kkel
- Munkaja soran egytttm(kodik a szil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szuil6k kozosségével egylttmUikodve végzi nevel§ munkajat a tanuldkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatdnak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a szil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy&z6désiknek megfeleld
oktatdsban és nevelésben részestlhessenek gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.
II. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar/tanité alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitdsa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejl6désérdl,
b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,
c) oktaté tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejl6désének Gtemét,
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben lév6 gyermek, tanuld felzarkdzasat tanuldtérsaihoz,
f) atanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzédik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megteszi,
h) kézrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban,
i) kozrem(kodik a tanuld fejlédését veszélyeztet6 kortlmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen korilmények
kialakulasanak megel6zésében,
Jj) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittm(ikodés magatartasi szabalyait, és
torekszik azok betartatasara.
k) a szllGket és a tanuldkat az Sket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megdvasa vagy fejl6désének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
1) a szuil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanuldk és szlil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
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n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
2. A Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
nevel6testilet tagjait megillet6 jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.
3. A tanulok értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

Munkakoz6sség- vezet6 munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: alsé tagozatos munkakézdsség- vezetd

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: A munkakor szakmai iranyitdja: Vaskuti Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola intézményvezetdje

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:

T pedagdgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok
T nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja: a2011. évi CXC. torvény szerint az iskola munkak6zdsség vonatkozasdban az iskola
munkakdzosség- vezetdi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakér az aldbbi munkakéroket helyettesitheti:
- pedagodgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elGirasok:
-1993. évi LXXIX térvény a kozoktatasrdl és annak modositasai,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
-11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet és annak médositasai,
-20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
-326/2013. Kormanyrendelet
-10/199. (V. 13.) MKM rendelet és annak mddositésai
- Alapité okirat, SZMSZ, és azok mddositasai
- Pedagdgiai Program és annak mddositasai

A munkavégzés helye:
A azintézmény székhelye: Vaskut, Petdfi u. 118.

A munkako6zdsség-vezetd a munkakori leirdsaban foglaltakat
- személyesen, az intézmény legfels6bb vezetSje atmutatdsa alapjan, a munkakoz6sség
vonatkozasaban, illetve
- a tovabbi— munkakornek kozvetlendl aldrendelt — vezet6i munkakoroket ellatdk bevonasaval, a feladat
ellatdsara torténd utasitdssal latja el.

A munkakor tartalma
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Vezetési feladatok

. Altaldnos vezetési feladatok

1. Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kilonos tekintettel a
munkakdzdsség sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a Szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatat elkészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a Hazirend elkészitésében, esetleges mddositasara javaslatot tesz.

4. A Pedagogia Programmal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a PEPO elkészitésében és javaslatokat tesz annak sziikséges modositasaira.

Il. Az intézmény kdznevelési feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

1. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Kézrem(ikddik a munkakozosségére vonatkozdéan az iskolai munkaterv elkészitésében, a munkaterv
keretében segiti meghatarozni a tanév helyi rendjét.
- A munkaterv elkészitése soran a tagozatat is érint6 kérdésekben kdzrem(ikodik a véleménykikérési
feladatokban.
- Osszeallitja az iskolai munkaterv alapjan a munkakézdsség éves munkatervét és ellenérzési tervét.
3. Nevel6testilettel kapcsolatos feladatok
- Tamogatja a munkakdzosségére vonatkozdan az intézményvezetd nevelbtestiilet vezetési feladatait.
- El6késziti a munkakozosségéhez kapcsolddéan a nevelbtestilet jogkorébe tartozd dontéseket,
véleményezéseket, megszervezi és ellenGrzi azok végrehajtdsat.
- Irdnyitja és ellendrzi a munkakozdsségben a neveld és oktaté munkat.
4. Az iskolai nevelés - oktatas megszervezése
- A munkakozosségben a tanuldok nevelését és oktatasat, a lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6z6
vilagnézetliek kozotti tiirelmesség elve alapjan segiti szervezni.
- Irdnyitja a munkak6z6sségben a PEPO-val kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.
5. Dontési, egyuttmkodési feladatok
- Dont a munkakozosség mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, vagy
Kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
- Egyuttmkodik a(z)
- intézményvezetével
- a tobbi munkakozosséggel,
- tanuldszobaval
- 6évodaval,
- K6z6sségi Hazzal,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- diakdnkormanyzattal,
- szUil6i szervezetekkel.
6. Egyéb feladatok:
- Kézrem(ikodik a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérdl.
- Munkakoz6sségében segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
- Munkakozosségében segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
- Az osztalyokban folyé nevelési folyamatok lehet6ség szerinti elemzése, értékelése - draldtogatasok.
- Osszefoglalé elemzések, értékelések, beszamoldk készitése a nevelStestiilet szdmara, valamint — igény szerint
az intézményvezetd vagy fenntarto részére a munkakézosség munkajarol.
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- Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

- Tanulmanyi versenyek tgyeinek intézése.

- A pedagogusok javaslatainak, otleteinek, kéréseinek tovabbitasa a vezetés felé.
- Tovabbképzéseken valo részvétel.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Melléklet a tanitoé/tanar munkakéri leirdashoz — nemzetiségi nevelés-oktatasban résztvevs pedagdgusok szamara

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: nemzetiségi német tanitd/ tanar

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldjaA munkakér szakmai iranyitdja: Vaskiti Német Nemzetiségi Altaldnos lIskola
intézményvezetdje, , munkakodzosség vezets

A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak elldtasa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakérre vonatkozo legfontosabb elGirasok:
-1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol és annak mddositasai,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
-11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet és annak mddositasai,
-20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
-326/2013. Kormanyrendelet
-10/199. (V. 13.) MKM rendelet és annak médositasai
- Alapité okirat, SZMSZ, és azok mddositasai
- Pedagdgiai Program és annak mddositasai

A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: Vaskut, Pet6fiu. 118.
A tanité/tandr a munkakori leirdsanak mellékeltében foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult munkakoroket betolték
irdnymutatasa alapjan latja el.

A munkakér tartalma: Isd. tanitdi/tanari munkakéri leirds

Kiegészités

A 17/2013. (lIl. 1.) EMMI rendelet (a nemzetiség dvodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatdsanak iranyelve kiaddsardl sz6lé
rendelet) szerint a tanuldok nevelése- oktatdsa nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatasban, ezen beliil nemzetiségi nyelv és irodalom,
valamint nemzetiségismeret oktatdsa.

A nemzetiségi nevelés-oktatas segiti a nemzetiséghez tartozo tanuldt abban, hogy megtalalja, megdrizze és fejlessze identitasat, vallalja
massagat, elfogadja és masoknak is megmutassa a nemzetiség értékeit, erdsitse a kozosséghez vald kotédést.

A nemzetiségi nevelés-oktatast soran arra kell torekedni,

a) hogy a tanuldk szamara nyilvanvaléva valjanak a nyelvi és kulturalis gazdagsag eldnyei, és alakuljon ki a tanulokban a realis
nemzetkép és nemzetiségkép,

b) hogy a tanulok felismerjék az el6itéletek és kirekesztés megjelenési formait, és megismerjék a jelenség hatterét, veszélyeit, az
emberi, allampolgari és nemzetiségi jogok megsértésének jelenségét, és a jelenség elleni fellépés jogi, illetve egyéb eszkozeit.

Fontos:

1. A nemzetiségi nevelés-oktatasban kiemelt szerepe van az anyanyelv (a nemzetiség nyelve), irodalom és kultura tanitasanak. A nyelv
tuddsa hozzdjarul a nemzetiségi azonossagtudat formalodasdhoz, lehetdvé teszi az irodalmi értékek megismerését. A nyelv
kozosségalakito és -megtarto erd. E feladatat a nemzetiségi népismeret, kultiira megismerésével egyiitt képes ellatni.

2. A nemzetiség nyelvének tanitdsa gyakorlati nyelvi készségek kialakitasara, a nemzetiség nyelve szobeli és irasbeli megértésére,
illetve miivelt koznyelvi szintii hasznélatara torekszik. Az irodalmi nevelés kozponti feladata, a nemzetiség és az anyaorszag irodalmanak
megismertetése, az irodalom (olvasas) megszerettetése, az anyanyelven (a nemzetiség nyelvén) az olvasasi kedv felébresztése és
megerdsitése.

A munkakori leirdsban foglaltak évente fellilvizsgélatra kerlilnek.
A munkakori leirds egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Tanar munkakori leirdsa

Munkavdllalé neve:

Munkak6r megnevezése: Tandr

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A munkakor szakmai irdnyitdja: Vaskuti Német Nemzetiségi Altalanos Iskola intézményvezetdje

A munkakoérnek alarendelt munkakoérok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak elldtasa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakoérok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakérre vonatkozo legfontosabb elGirasok:
-1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol és annak mddositasai,
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
-11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet és annak mddositasai,
-20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
-326/2013. Kormanyrendelet
-10/199. (V. 13.) MKM rendelet és annak médositasai
- Alapité okirat, SZMSZ, és azok mddositasai
- Pedagdgiai Program és annak mdédositasai

A munkavégzés helye:
A azintézmény székhelye: Vaskut, Petéfi u. 118.

A tanar a munkakéri leirasdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betolték irdnymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
I. Altalanos szakmai feladatok
1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altaldnos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszer( altalanos m(iveltséggel, esetleg idegennyelv-tuddssal, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
2. Egytttm(kodés a szilSkkel
- Munkaja soran egytttm(kodik a szil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szlil6k k6zosségével egyluttm(ikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelel$ oktatasban
és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.
II. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.
- A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési mddszereket alkalmaz.
- Végzi a kilonb6z6 érdeklGdésd, eltér értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességli, motivacidju, szocializaltsagu, kultardju
gyerekek egylttes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanuldkat érdeklGdésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelel6en
késziti fel a tovabbi tanulasra.
- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz
szlikségesek.
- Pedagogiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuldi kdzosségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére, egylttmikodési készség
novelésére gyakorolt hatasat.
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- Munkdja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsdg, becsiletesség, szavahihetdség tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen
értékek fontossagat.
- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara neveli 6ket.
- A tanuldt testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- ElGsegiti a tanuld szocializécids folyamatait.
- Szaktargya korében elvégzi a teljesitményméréseket.
2. A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapveté feladata a rébizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,
b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltdan kozvetiti,
c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének utemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iévé gyermek, tanulé felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,
f) atanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydz6dik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
h) kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban,
i) kozrem(kodik a tanuld fejl6dését veszélyeztetd korilmények feltardsaban, megszintetésében, az ilyen korilmények
kialakulasanak megel6zésében,
Jj) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi egylittm(ikodés magatartasi szabalyait, és
torekszik azok betartatdsara,
k) a szllGket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a szll6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megdvasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
1) a szul6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
nevel6testilet tagjait megillet6 jogokat.
- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.
4. A tanuldk értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkdhoz szlikséges ismeret megszerzése
- A munkajéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.
Il. Egyéb szakmai feladatok:
- részt vesz a félévi, év végi, munka és nevelési értekezleteken
- koteles a tanuldk munkdjat folyamatosan ellendrizni, értékelni. Gondoskodnia kell arrél, hogy a tanuldknak megfelel6 szamu érdemjegye
legyen (havonta legalabb egy jegy). Folyamatosan tajékoztassa a sziil6ket a tanuld haladasardl
- az érdemjegyek beirdsa a napldba és a tajékoztato fuzetbe / ellenérzé kényv/ a szaktérgyat tanitd pedagdgus kotelessége
- tegyen javaslatot kiegészit6 programokra, taneszkozokre, segédletekre, modszerekre, alternativ programok valasztasara, tantervi
alternativak és mddszerek alkalmazasara, a tandran kiviili feladatok megvaldsitasara
- aziskolavezetés kérésére segiti az iskolai sporttevékenységet, segit az iskola kulturalis életének szervezésében, lebonyolitdsdban, erre a
tanuldkat felkésziti
- a szaktargyakat tanito pedagogusnak jelen kell lennie a kéz6s fogadddrakon, minden iskolai szintli eseményen
- kapcsolddjon be az iskolai didkdnkormanyzat munkajaba
- lehet&séghez mérten vegyen részt a szakmai tovdbbképzéseken.

IV. Egyéb feladatok
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Tanar - osztalyfénok munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
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Munkakor megnevezése: tandr - osztdlyfénék
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: A munkakdr szakmai irdnyitéja: Vaskuti Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola intézményvezetgje

A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakér az aldbbi munkakéroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakért az alabbi munkakérdk helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb elGirasok:
-1993. évi LXXIX térvény a kozoktatasrol és annak modositasai,
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
-11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet és annak mddositasai,
-20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
-326/2013. Kormanyrendelet
-10/199. (V. 13.) MKM rendelet és annak mddositasai
- Alapité okirat, SZMSZ, és azok mddositasai
- Pedagdgiai Program és annak mddositasai

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: Vaskut, Pet6fi u. 118.

A tanar a munkakari leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betolték
irdnymutatasa alapjan latja el.

A munkakér tartalma
Szakmai feladatok

. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- Atanar rendelkezik a korszer( altalanos mUveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

2. Egyuttm(ikodés a szil6kkel
- Munkaja soran egylttmikodik a szul6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A szll6k kozosségével egylittmikodve végzi nevel6-oktaté munkajat a tanuldkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.
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- Megtartja az egyenlé banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
Il. Részletes szakmai feladatok

1. A tandr alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.
- A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési médszereket alkalmaz.
- Végzi a kilénb6z6 érdeklédésl, eltéré értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességl, motivacidju,
szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egylttes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanuldkat érdeklédésiiknek,
képességlknek és tehetségiiknek megfelelGen késziti fel a tovabbi tanulasra.
- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagdgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kdzosségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére,
egyuttm(ikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munkadja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsliletesség, szavahihetdség tekintetében,
ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat, és ezek apolasara
neveli Gket.
- A tanulét testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El6segiti a tanulé szocializacids folyamatait.
2. A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.
a) oktaté tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,
b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és toébboldaltan kozvetiti,
c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulé
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének Gtemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iévé gyermek, tanulo felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészségiik, testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydz46dik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi,
h) kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozrem(kodik a tanuld fejl6dését veszélyeztets korlilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
korilmények kialakuldsanak megel6zésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyuttmikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a szlil6ket és a tanuldkat az Gket érintd kérdésekrél rendszeresen tdjékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elGsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
1) a szUl6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A Pedagdgiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelGtestilet tagjait megillet6 jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
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- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Munkajat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat.
4. A tanuldk értékelése
- Irényitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkdhoz szlikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja.
IIl. Egyéb szakmai feladatok:
- részt vesz a félévi, év végi, munka és nevelési értekezleteken
- koteles a tanuldk munkajat folyamatosan ellendrizni, értékelni. Gondoskodnia kell arrél, hogy a tanuléknak
megfelel§ szamu érdemjegye legyen havonta legaldbb egy jegy). Folyamatosan tdjékoztassa a sziiléket a tanuld
haladasardl
- az érdemjegyek beirdsa a napldba és a tajékoztatd flizetbe / ellenérz6 kényv/ a szaktargyat tanité pedagdgus
kotelessége
- tegyen javaslatot kiegészité programokra, taneszkdzokre, segédletekre, mddszerekre, alternativ programok
valasztasara, tantervi alternativak és modszerek alkalmazasara, a tandran kivili feladatok megvalésitasara
- az iskolavezetés kérésére segiti az iskolai sporttevékenységet, segit az iskola kulturalis életének
szervezésében, lebonyolitasaban, erre a tanuldkat felkésziti
- a szaktargyakat tanitd pedagdgusnak jelen kell lennie a kdzos fogadddrakon, minden iskolai szintli eseményen
- kapcsolddjon be az iskolai didkdnkormanyzat munkdjaba
- lehetGséghez mérten vegyen részt a szakmai tovabbképzéseken.
IIl. Osztalyfénoki feladatok
Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

9 Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozd tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes

tanulé személyiségének helyes irdnyba fejlédését.

Tevékenységével aktivan elGsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultdl tanitod

tarsaival a tanulék haladasardl.

I Kozremiikoddik a tanuldk és tanitdk konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a sziil6ket is.

9 Elvégzi az osztalyaba jard tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri
tanito tdrsai, valamint a didkok véleményét is.

9 Ellatja az osztalyfénoki teendkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat - megnyitja és naprakészen
vezeti az osztdlynaplot, elvégzi a kapcsolatos adminisztraciot( szildi értesitések, bizonyitvanyok,
torzslap, érarend )

9 SzilGi értekezletet tart, melyen megadja a szlil6knek az oktatdssal-neveléssel, az 6ket érint6 egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

T Rendszeresen fogadddrat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziil6knek a gyermekiik
fejlédésérdl, viselkedésérdl.

T Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikédésével kapcsolatos fontosabb informacidkkal,

segiti felkészulésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

Osztalyfénokként ellatja osztalya vezetését, tanterme dekoraldsat.

Az osztalyprogramokat, szilGi értekezleteket az iskola pedagdgiai programja szerint szervezi

kapcsolatot tart az SZMK-val, veliik egytttmU(kodve szervezi és vezeti az osztaly programjait a

tanulmanyi kirandulasait-

T Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanuldk tanulmanyi, kozésségi teljesitményét, errdl rendszeresen
tdjékoztatja a tanulét és a sziil6t. Negyedévenként irdsban értesiti a sziil6t a kimagasldan jo, illetve
gyenge tanuldk esetében.

T Atanuldk csaladi hatterének megismerése céljabol a szlil6vel egyeztetett id6pontban csalddlatogatast
tart 4j tanuld csoport esetén, illetve ha a gyermek érdeke ugy kivanja

f
f

= =4 =4
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IV. Egyéb feladatok
A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

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

Tanité munkakori leirdsa

Munkavdllalé neve:

Munkak6r megnevezése: tanité

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A munkakor szakmai irdnyitdja: Vaskuti Német Nemzetiségi Altalanos Iskola intézményvezetdje

A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak elldtasa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.
Helyettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakérre vonatkozo legfontosabb elGirasok:
-1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol és annak mddositasai,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
-11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet és annak mddositasai,
-20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
-326/2013. Kormanyrendelet
-10/199. (V. 13.) MKM rendelet és annak médositasai
- Alapité okirat, SZMSZ, és azok médositasai
- Pedagdgiai Program és annak mddositasai

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: Vaskut, Pet6fi u. 118.

A tanitd a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket bet6lték irdnymutatdsa alapjan latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
I. Altalanos szakmai feladatok
1. A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanit6 rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel esetleg idegennyelv-tuddssal, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
2. Egytttm(kodés a szilSkkel
- Munkaja soran egytttm(kodik a szilSkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szlil6k k6zosségével egylttmikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatdnak ellatasa sordn tiszteletben tartja a szil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld
oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.
II. Részletes szakmai feladatok

1. A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- A tanité az alapfoku nevelés-oktatas elsG szakaszaban az iskoldba Iép6 kisgyermekben dvja és tovabbfejleszti a megismerés, a
megértés és a tanulas iranti érdekl6dést és a nyitottsagot.
- Segiti a gyermeket atvezetni az dvoda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.
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- Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgds irdnti vagyanak, segiti természetes fejlédését, érését.
- Tanitdi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozdsanak folyamatdban elemi ismereteket kozvetit, alapvet6 képességeket és
alapkészségeket fejleszt.
- A tanuld kivancsisagara és érdekldésére épitve fejleszti a tanuldban a felelGsségtudatot, a kitartas képességét és elémozditja
érzelemvildganak gazdagodasat.
- Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanuldsi szokasokat.
- Tdmogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel valé megkiizdés folyamatdban.
- Tevékenysége soran tgyel arra, hogy
- a tanuldk fejlesztése a test és lIékek szempontjabdl harmonikusan torténjen,
- a tanuldk szocializacids folyamatait elGsegitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanitd alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,
b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti
c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének Utemét,
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkdzéasat tanuldtarsaihoz,
f) atanulok részére az egészséglk, testi épségik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzédik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megteszi,
h) segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat,
i) kozrem(kodik a tanuld fejlédését veszélyeztet§ korilmények feltarasdban, megszintetésében, az ilyen korilmények
kialakuldasanak megelGzésében,
Jj) a tanuld életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajtittatja a k6zosségi egylittmiikodés magatartdsi szabalyait, és
torekszik azok betartatasara,
k) a szll6ket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megdvasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
1) a szil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanuldk és szlil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
nevel6testiilet tagjait megillets jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.
- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanuldk értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti
tovabbképzésben).
Ill. Egyéb szakmai feladatok:
-javaslatot tesz, illetve eljar, figyelmeztet, megrovas, jutalmazas esetében az altala tanitott tanuldk vonatkozdsaban. Folyamatosan
konzultal a napkozis és tanuldszobas nevelbvel a gyermekek viselkedési, tanuldsi szokdasairdl, az esetleges problémakat egytittm(ikodve
oldjak meg.
-az érdemjegye és az 6ra anyagdanak beirasa a napldba , illetve a tajékoztato fliizetbe ( ellenérzé kényvbe) a szaktargyat tanité pedagogus
feladat.
-a tehetséges tanuldkat felkésziti az év folyaman megrendezésre kerild (dltala tanitott targyakbdl szervezett) kiilonb6z6 versenyekre, segiti
a tanuldsban lemaraddk felzarkéztatasat.
-megbizds alapjan részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében és lebonyolitasdban, erre a tanuldkat esetenként felkésziti.
-egyuttmUkodik az iskolavezetéssel, illetve a munkak6z6sség vezetével a javaslatok kidolgozasaban, a dontések elGkészitésében.
-részt vesz a nevelGtestilet férumain, értekezletein, szakmai tandcskozasokon, és aktivan torekszik az intézményi cél megvaldsitasara
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-tanitéként az alsés munkakozosség tagja. Az egyeztetett tantervhez kidolgozott és az iskolavezetés altal jovdhagyott tanmenet alapjan
magas szinvonalu oktatd-nevel6 munkat végez

-a gyermekvédelmi felelGssel egyiitt a rdszoruld gyerekek esetében prébal érvényt szerezni a gyermek azon jogainak, amelyeket a
gyermekvédelem és a szocidlpolitika biztosit szamara.

IV. Egyéb feladatok

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leirads egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Tanitd - osztalyf6nok munkakori leirdsa

Munkavdllalé neve:

Munkak6r megnevezése: Tanito- osztdlyfénok

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja

A munkakor szakmai irdnyitdja: Vaskuti Német Nemzetiségi Altalanos Iskola intézményvezetdje

A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja: a kozoktatasi torvényben elSirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott
ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje: - a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus
munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus
munkakorok.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb elGirasok:
-1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol és annak médositasai,
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
-11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet és annak mddositasai,
-20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
-326/2013. Kormanyrendelet
-10/199. (V. 13.) MKM rendelet és annak modositasai
- Alapité okirat, SZMSZ, és azok médositasai
- Pedagogiai Program és annak mddositasai

A munkavégzés helye:
A azintézmény székhelye: Vaskut, Petéfi u. 118.

A tanitd a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult munkakoroket bet6lték iranymutatdsa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
I. Altalanos szakmai feladatok
1. A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanit6 rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel, esetleg idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkélcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
2. Egytttm(kodés a szulSkkel
- Munkaja soran egytttm(kodik a szilSkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szlil6k k6zosségével egylttmikodve végzi nevel§-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatdnak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a szil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld
oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- A tanité az alapfoku nevelés-oktatas elsG szakaszaban az iskoldba Iép6 kisgyermekben dvja és tovabbfejleszti a megismerés, a
megértés és a tanulas iranti érdekl6dést és a nyitottsagot.
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- Segiti a gyermeket atvezetni az dvoda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulds tevékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgds irdnti vagyanak, segiti természetes fejlédését, érését.
- Tanitdi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozdsanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit, alapvet6 képességeket és
alapkészségeket fejleszt.
- A tanuld kivancsisagara és érdeklGdésére épitve fejleszti a tanuldban a felelGsségtudatot, a kitartds képességét és el6mozditja
érzelemvildganak gazdagodasat.
- Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanuldsi szokasokat.
- Tdmogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel valé megkiizdés folyamatdban.
- Tevékenysége soran tgyel arra, hogy
- a tanuldk fejlesztése a test és Iékek szempontjabdl harmonikusan térténjen,
- a tanuldk szocializacids folyamatait elGsegitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanité alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejl6désérdl,
b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti
c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejl6désének Utemét,
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkdzdsat tanuldtarsaihoz,
f) atanuldk részére az egészségiik, testi épségliik meglbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzédik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megteszi,
h) kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban,
i) kozrem(kodik a tanuld fejlédését veszélyeztet§ korilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen korilmények
kialakuldasanak megelGzésében,
Jj) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi egylittm(ikodés magatartasi szabalyait, és
torekszik azok betartatasara,
k) a szllGket és a tanuldkat az Sket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megdvasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
1) a szil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanuldk és szll6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a
nevel6testilet tagjait megillet6 jogokat.

- A Pedagdgiai program alapjan az ismeret dtadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszer(en végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat.

4. A tanuldk értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkdhoz szlikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt vesz legaldbb a hétévenkénti
tovabbképzésben).

Il. Osztalyfénoki feladatok
Az osztalyfénoki megbizatédssal kapcsolatos feladatok

1

= =4 =4 =9

Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes tanuld személyiségének
helyes irdanyba fejlédését.

Tevékenységével aktivan elGsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve meger6sodését.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal tanito tarsaival a tanuldk haladasardl.
Kozrem(ikodik a tanuldk és tanitok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja a szllSket is.
Elvégzi az osztalyaba jard tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanité tarsai, valamint a
didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfénoki teendGkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat - megnyitja és naprakészen vezeti az osztélynaplot,
elvégzi a kapcsolatos adminisztracidt (szulGi értesitések, bizonyitvanyok, torzslap, érarend).
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SzulGi értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatdssal-neveléssel, az Gket érinté egyéb kérdésekkel kapcsolatos
legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

A tanév helyi rendje fogadddrat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyujt a sziil6knek a gyermekiik fejlédésérdl,
viselkedésérdl.

Az osztdlyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb informacidkkal, segiti felkészilésiiket,
tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

Osztalyfénokként elldtja osztdlya vezetését, tanterme dekoralasat.

Az osztalyprogramokat, sziilGi értekezleteket az iskola Pedagdgiai programja szerint szervezi

Kapcsolatot tart az SZMK-val, vellk egyuttm(ikddve szervezi és vezeti az osztaly programjait, tanulményi kirandulasait.
Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanuldk tanulmanyi, kozosségi teljesitményét, errél rendszeresen tdjékoztatja a tanulot és a
szUl6t. Negyedévenként irdsban értesiti a szlil6t a kimagasldan jo, illetve gyenge tanuldk esetében.

A tanulok csaladi hatterének megismerése céljabol sziikség esetén a szll6vel egyeztetett idGpontban csalddlatogatast tart (Uj
tanuld csoport esetén, illetve ha a gyermek érdeke ugy kivanja).

IV. Egyéb feladatok
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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ELLATASI ELJARASREND

Torvényi hattér:

KT 62. 8

(la)A nevoekltéastiasi intézmény, tobbcél O -ésnttéizpmésnly dvieazbeé t(
€l 6 gyer mek,zétr&@nwmlbdan az iddétartamban, amikor- az O6vo
oktatast végz6 iskola, a kollégium, a hat és RAyolc év
nyolcadi k évfol-yoam&reraz einevéedl negseyn ak @pf el adat ot el | &t
fellUgyeleteesaltaitpusad Idi alzétlesszel él 6 gyer mek, tanul
kérel mér e, a gyermekkori di abét esz g o nndaoiz aisraavnayl muftoagt!a
al apj an( laez) (blebk)ezdés szerinti speci alis ell atéast bizt
(lb)Az intézmény vezetdje a pedagodgumse weakgbiyat ér enu nskéégti
kézvetl entul segité munkakorben foglal koztatottja szan
a)a vércukorszint szukség szerinti mér éseéet ,

b)sziukség eset én, orvosi el 6 ikrégpsv i ®sled Pjvéern,, a gzigladwd It
méodon egyeztetve, az el dédirt idékozonként a szukséges
(Ic)A n e voekltéastia s i inaegzmmdmy vbYeketzdjés szerinti feladat

ajol yan pedagdégus vagy | egal abb ékebtoséqunkagzedzy é

munkakoérben foglal koztatott személy Gtjan kAihzotzo s i t | ¢

kapcsol 6dé6 i smeretekr 6l sz61l 6 szakmai tovabbképzésén
vallalja, vagy

b)i skol aorvos vagy iskolavédéndé atjan biztositja.
(Id-A szul 6, mas toérvényes képvisel 6 az (1la) bekezdé

06sszhangban megtett formaban nyujtja be.
(leyAzi nt ézmény vezetbje az e 8§ szerinti-vebetksdrhbhangbg

all o6 specialis ellatasi el jarasrendet alakit ki

Intézményben Kkijelolt személy: Bertics Karolyné
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Alacsony vércukorszint vagy hipoglikémia
Ha a vércukorszint 3,0 mmol/l al4 esik ", akkor az érték alacsony, vagyis hipoglikémia alakult
ki,
Ez az allapot kialakulhat:

- az inzulin hatasara,

- hainzulinkezelésben részesiil és a taplalékkal bevitt szénhidrat mennyisége kevés, vagy

fizikai munkat végzett.

Az alacsony vércukorszint altalaban konnyen kezelhetd, kiilondsen kialakuldsanak kezdetén.
Ha azonban nem kezelik gyorsan, akkor stulyosbodhat, és eszméletét vesztheti, akar rangogorcs
is kialakulhat. Ha vércukorszintje ennyire lecsokken, siirgés ellatast igényel.

Az alacsony vércukorszint az esetek tobbségében elkeriilhetd!

Az alacsony vércukorszint okai:

A szokasosnal tobb gydgyszer, vagy inzulin hasznalata a cukorbetegség kezelése soran.
A szokésosnal kevesebb étkezés, valamely étel vagy kisebb fogés kihagyasa.

A szokésosndl tobb fizikai aktivitas vagy torna.

Alkoholfogyasztas.

Hasmenéssel jaro betegségek.

Ha az étkezést és a kezelést nem hangolja 6ssze.

Iddjarasi sz€lsdségek, példaul nagyon meleg vagy nagyon hideg iddjaras.

Tiinetei:

Hirtelen sapadtsag

“Uvegesen” bamuld szemek

Verejtékezés

Ingerlékenység, zavartsag

Osszefoly6 beszéd

Kiilonos viselkedés, szokatlan agresszivitds vagy sirds
Nem képes rendesen koncentralni

Eszméletvesztés

Az alacsony vércukorszint kezelése:
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Az alacsony vércukorszint magatdél nem javul, igy azt azonnal kezelni kell. Fontos, hogy a
lehetd leghamarabb felismerjiik a tiineteket.

Ha hipoglikémiat észleliink, tegyiik a kovetkezdket:

1. Kérjiik meg a gyermeket, hogy ha van nala késziilék, mérje meg a vércukorszintjét!

2. Ha a vércukorszintje 3,0 mmol/l -nél alacsonyabb, akkor azonnal ennie vagy innia kell
valamit! Valamilyen gyorsan felszivodd cukrot tartalmazo taplalékot fogyasszon,
példaul az alabbiak valamelyikét:

Fél pohar koéla vagy mas, nem diétés ital vagy gylimolcslé.
Héarom — négy sz6lécukor
Egy pohar tej

Ne probaljuk meg etetni, itatni eszméletvesztés esetén!

3. A fenti ételek elfogyasztasa utan varjunk 15 percet, majd 4jbol mérje meg a vércukorszintjét.

4. Ha a vércukorérték tovabbra is alacsony, vagy ha nem érzi jobban magat, ismételjiik meg a
kezelést.
Biztositsuk a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizod teljes idétartama alatt, amig el

nem mulik!

5. Eszmeéletvesztés esetén azonnal értesitsiik a mentdket és a gyermek csaladjat!

6. Ertesitsiik a sziiloket arrol, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az

iskolaban volt.

al 3 a4 @SNDdZl 2NBT Ayl SOF 3@ KALSNHEA]SYAL
Ha a vércukorérték 15 mmol/I f61é emelkedett hiperglikémiardl beszéliink.

Okai:

Tul kevés inzulin a szervezetben.

Tul sok szénhidrat fogyasztasa.

A szervezetet megterhel6 betegség (pl. megfazas, influenza).
Egyéb stressz/szorongas (pl. csaladi problémak, vizsga).
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Tlnetei:

- erds szomjusag
- gyakori vizelés
- ingerlékenység
- hasfajas

Teenddk, ha a gyermek vércukorszintje magas

Kérjiik meg, hogy igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon.
Mérje meg a vércukorszintjét, majd kb. 1 éra elteltével ismételje meg a mérést!
Ha a vércukorszintje nagyon magas (15 mmol/| feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit.

Extrém magas vércukorszint esetén hivni kell a mentdéket.
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A Vaskuti Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola DOK szervezete a 2020. szeptember 28 —i gy(ilésén
véleményezte a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat mddositasait és elfogadasra javasolta azt.

Vaskut, 2021. szeptember 28.

DOK segit6 pedagdgus DOK elnék

A Vaskuti Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola SziilGi Szervezete a 2021. szeptember 21— gy(ilésén
véleményezte a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat mddositdsait és elfogaddsra javasolta azt.

Vaskut, 2021. szeptember 21.

SzUlGi Szervezet elndk

A Vaskuti Német Nemzetiségi Onkormanyzat 2021.....10.29................... Ulésén megtdrgyalta és
elfogadasra javasolja a Vaskuti Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikdési
Szabdlyzatanak mddositasait.

Vaskdut, 2021...10.29.......ccccceeneee.

elnok

Alulirott Angeli Eva, a Vaskuti Német Nemzetiségi Altalanos Iskola intézményvezetdje a 2021.
augusztus 31-i alkalmazotti értekezleten el6terjesztette a Szervezeti és MUikodési Szabalyzat
madositasait és az alkalmazotti kozosség egyhanguan elfogadta azt. Jelen dokumentum 2022.
augusztus 31-ig érvényes, fellilvizsgalatdra a kovetkez6 tanév elején keril sor.

Vaskut, 2021. augusztus 31.

intézményvezetd munkakozosség vezet6
munkakozosség vezet6 munkakozosség vezet6
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A Vaskoti Nemet Nemzitiségi Altaldnos Iskola DOK szervezete a 2020. szeazember 28 —i gydléseén
véleményezte a Szervéz;eti és Mikodssi Szabdlyzat médositisait és elfogaddsra javasolta azt.
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A Vas<(ti Német Nemzetiség Alta ancs Iskola S20181 Szervezete a 2021. szeatember 21—i ayllésén
véleményeate a Szerveggti 6< MGkodési Szabalyzat modositiszit €s elfogadasra javasolta azt.

Vaskdz, 2021, szeptemﬁ_'er 21.
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Sziloi Szervezet elndk

A Vaskati Német Nemeetiség Onkorményzat 2021... 4G ¥
javasola a Vaskiti Nemet Nemzetiségi Alralinos Iska a Szervezeti 65 Mkddési Szabdlyzatanak
mddositasalt.
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Alulirots Angeli Eva, a Vaskil Némel hemecliségi Altaldnos Isko a inlézményvereldje a 2021,
augusztus 31-i alkalmazatti értekezleten elfiterjesztette a Szenvezati és Mikddési Szabdlyzat
mobdositdsail es az alkalmazatti k3z6:seg egyhangizn effogadta azt. Jelen dokumentum 2022,
augusatus 31-ig érvénves, felllvizszdlatira a kdvetkezd tanéy elejin keril sor,
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