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l. rész: A szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezése és eqyéb szabalyozasok

1. Az intézmény neve (az intézmény tipusanak meghatarozasaval):
Pilisvorosvari Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

2. Az intézmény német neve:

Deutsche Nationalitatenschule Werischwar

3. Az intézmény székhelye

Az intézmény székhelye: 2085 Pilisvorosvar, Vasar tér 1.

4. Az intézmény alapitéja

Pilisvorosvar Varos Onkormanyzatanak jogelddje, 2085 Pilisvorosvar, Fo tér 1.
5. Létrehozasrol rendelkezo okirat:

Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata KépviselStestiiletének 212/1992. (XI1.21.) Kt. Sz. hata-
rozata

6. OM azonositoja: 032461
7. PIR torzsszama: 564375
8. Feliigyeleti és fenntarto szerv neve és cime:

Pilisvorosvar Német Nemzetiségi Onkorményzata
2085 Pilisvorosvar Vasar tér 1.

9. Az intézmény mikodtetdje:

Pilisvorosvar Német Nemzetiségi Onkorményzata
2085 Pilisvorosvar Vasar tér 1.

10. Miikodési kore:

Pilisvorosvar kozigazgatasi teriilete

11. Kotelez6 felvételt biztosité miikodési korzete:

A Pilisvorosvari Jarasi Kormanyhivatal adott évi dontésének megfelelden.

12. Maximalisan felvehet6 tanulék szama: 450 f6!

! Beemelve: 120/2009., VII. 23. Kt. Hatarozat, Alapité okirat



Az osztalyok, tanuldcsoportok 1étszamat a kdoznevelésrdl szol6 torvény alapjan kell meghata-
rozni. Emellett a fenntart6 az indithaté osztalyok szamat évente hatarozza meg.

13. Az intézmény jogallasa:
Onallé jogi személy
14. Az intézmény tipusa:

Altalanos iskola, 8 évfolyamos nemzetiségi kétnyelvii és nyelvoktaté altalanos iskola,

15. TEAOR besorolasa: 2

8520 altalanos iskolai nappali rendszerti nevelés, oktatas

Szakagazat szama: 852010 alapfoku oktatas

16. Az intézmény alaptevékenysége

Az alapito okirat szerint

Az altalanos iskola ellatja az altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelését, oktatasat
az 1-4 ¢és 5.-8. évfolyamon — a kozoktatasrol szolo torvény, a gyermek védelmérdl és a gyam-
ligyi igazgatasrol sz6lo torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkdzbeni ellatasa-
val 6sszefliggé feladatokat és a nemzeti és etnikai kisebbségi neveléssel kapcsolatos feladato-

kat. Mikodteti az iskolai konyvtarat, ellatja a tanuloi tankdnyv igénylésével, tartos tankony-
vek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

TEAOR Neve Kormanyzati Neve
szerinti funkciok szama
SszZama
8520 Alapfoku oktatas Kéznevelési intézményben tanuldk

nappali rendszer( nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon

091211

Nemzetiségi tanuldk nappali rend-
091213 szerl nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

Koznevelési intézmény 1-4. évfo-
lyaman tanuldk nevelésével, okta-

091220 R R L
tasaval 6sszefiggd mikodtetési
feladatok
Koznevelési intézményben tanuldk

092111 nappali rendszer( nevelésének,

oktatdsdnak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

Nemzetiségi tanuldk nappali rend-
092113 szerl nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai5—8. évfolyamon

2 Méodositva: 120/2009., VIIL. 23. Kt. Hatarozat, Alapito okirat: TEAOR besorolas véltozasa



Koznevelési intézmény 5-8. évfo-
092120 Iylar,nan FanuIOHk n?velgs?vel, o}sta—
tdsaval dsszefiggd mikodtetési
feladatok
096015 Gyermekétkeztetés koznev.int-ben.
096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési
intézményben
104030 Gyermekek napkdzbeni elldtdsa

17.) Az intézmény miikodése:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasaért az intézmény
vezetdje felel.

18.) Az intézményvezeto kinevezési rendje

Az intézményt egyszemélyi felelds vezetd vezeti, akit palyazat utjan a fenntarté biz meg a
koznevelési torvény, a Kjt. és végrehajtasi utasitasai alapjan hatarozott idére. Az igazgatod
felett a munkaltatoi jogkort a vezetéi megbizas, illetmény meghatarozas, a felmentés, az 0sz-
szeférhetetlenség megdllapitdsa, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabésa
tekintetében a fenntart6 vezetdje gyakorolja.®

19.) Feladatellatast szolgalo vagyon:

Pilisvorosvar Német Nemzetiségi Onkormdnyzatanak tulajdondban 1évé és hasznalatra 4t-
adott:

- Pilisvorosvar Vasar tér 1. szam alatti, 2565 hrsz. ingatlan

- az intézmény altal leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok

20.) Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje az igazgato, aki teljes jogkorrel képviseli az intézményt. A vezetésben
fennallo felelosségét képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény, a kozalkalmazot-
tak jogallasarol szol6 térvény €s a Munka Torvénykonyve, valamint annak végrehajtasi rende-
letei, tovabba az intézmény Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata hatarozza meg.

Az intézmény altalanos képviseletét az igazgato latja el. Az igazgatd tavolléte esetén a Szer-
vezeti és Miikddési szabalyzatban meghatarozott sorrendben az altala megbizott kovetkezd
helyettes képviseli.

21.) Vallalkozasi tevékenység:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, és nem folytathat.




22.) Az intézményben folytathat6 reklamtevékenységre vonatkozo eléirasok:

Az altalanos iskolai oktatast folyatatd intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a
reklam a gyermekeknek, tanuldknak szol és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelem-
mel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

23.) Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben a fenntartd jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrol a fenntartd hatarozattal dont.

24.) Az Alapité Okirat, Szakmai Alapdokumentum:

Az Alapité Okirat 2005. december 5. napjan Pilisvordsvar Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 173/2005.(XI1. 08.) Kt. sz. hatarozataval keriilt elfogadasra, 2007. marcius 01-én
Pilisvordsvar Varos Onkormanyzat Képvisel8-testiilete a 39//2007.(111. 01.) Kt. sz. hataroza-
taval, 2007. november 08-an Pilisvordsvar Varos Onkorményzat KépviselS-testiilete
208/2007.(X1. 08.) Kt. sz. hatarozataval, 2009. jalius 23-an a 120/2009. (VII. 23.) , 38/2010
(IL25.) Kt.sz. hatdrozataval 2010. februar 25-én Pilisvordsvar Varos Onkorményzatinak
Képviseldtestiilete 108/2011 (V. 26.) Kt. sz. hatdrozatdval 2011. majus 26-an, 2011. jinius
20-4n a 125/2011 (VL.20) Kt. sz. hatarozattal keriilt modositasra.*

Az Intézmény Szakmai Alapdokumentumat a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont Pilis-
vorosvari Tankeriiletének Igazgatdja 2013.09.02-an adta ki.

Az intézmény modositott szakmai alapdokumentuma a KLIK SZMSZ mellékleteként a
2014/39.sz. EMMI utasitasban szerepel.

Az Alapité Okirat a Pilisvorosvar Német Nemzetiségi Onkormanyzata altal 05/22-1/2017
szammal lett 2017.jGnius 1-jén kiadva. Az alapit6 okirat a Pilisvorosvar Német Nemzetiségi
Onkorményzata 4ltal 05/43-1/2018 szammal lett 2018.04.23-4n lett médositva. Az alapitd
okirat a Pilisvorosvar Német Nemzetiségi Onkormanyzata altal 05/13-2/2021.szammal lett
2021.05.03-4n lett modositva.

4 Beemelve az 0] alapito okirat: 120/2009., VII. 23. Kt. Hatarozat
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A szervet az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsobb vezeto.

A szerven beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven belill ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

- vezetok,

- illetve vezet6khdz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja a kovetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek

A szervezeti szintnek megfele-

A konkreét vezetdi beosztasok

(1) 18 vezetd beosztdsok megnevezése
2 ©)
1. LegfelsObb vezetdi szint Intézményvezetd Igazgatd
2. Magasabb vezetdi szint Igazgatohelyettesek Igazgatohelyettes

Gazdasagi vezetd

Gazdasagi vezetd

4. Kozépvezetdi szint

Munkak6z6sség-vezetok

Alsés munkak6zosség-vezetd
Napkozis munkakdzosség-
vezetd
Természettud. munkakozosség-
vezeto
Tarsadalomtud. és human mun-
kakozosségvezetd
Nemzetiségi alsos tanitdi mun-
kakozosség-vezetd
Nemzetiségi felsos nyelvi mun-
kak6zosség-vezeto

26.) Az egyes vezet6i szintekhez tartoz6 munkakorok és a munkakdrokben foglalkoztatha-

to létszam

Vezetdi szinthez Vezetoknek kozvetleniil A munkakorokben fog-
tartozo beosztasok* aldrendelt munkakorok lalkoztathato létszam
(munkakoronként)
Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 1
Gazdasagi vezetd
Intézményvezetd helyette- | Munkakozdsség vezetdk 2
sek Nem pedagogus dolgozok
(NOKS)
Gazdasagi vezetd Gazdasagi ligyintézok 1
Nem pedagogus dolgozok
(technikai dolgozok)
Munkak6zosség vezetok tantestiilet 6




I1l. rész: A miikkodés rendje

1.A torvényes miikodés belsé dokumentumai:

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:
- Alapité Okirat,
- Pedagdgiai Program (Nevelési Program és Helyi Tanterv),
- Eves Munkaterv,
- Hazirend,

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei és fiiggelékei,
- Kozalkalmazotti Szabalyzat, Intézményi megallapodas
- Egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok.

Az alapité okirat/szakmai alapdokumentum

Az alapité okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit. Ala-
irasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az alapitdé ok-
irat/szakmai alapdokumentum megtalalhat6 az iskola honlapjan.

Pedagoégiai Program

Az intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka
szakmai alapjait. A Koznevelésrél szolo tv. biztositja az intézmény szakmai onallosagat és
iranymutatast ad az intézmény pedagdgiai és foglalkozasi programjarol.

A pedagbgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
érveényesse.

Az éves munkaterv

Az iskola éves munkatervét a tanév rendjére vonatkozo rendelet alapjan kell meghataroz-
ni. Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cse-
lekvési terve a feleldsok megjeldlésével.

A munkatervben kell meghatarozni az aldbbiakat:

- tanitasi szlinetek,

- tinnepélyek rendje,

- sziil6i értekezletek, fogadoorak rendje,

- a tanitas nélkiili munkanapok rendje,

- egyéb iskolai rendezvények.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el, véglegesitésére, elfogadasara a tan-
évnyitd értekezleten keriil sor.

Hazirend
A torvényeknek és a helyi sajatossagoknak megfelelden szabalyozza az iskola belsd ¢€letét,
valamint rogziti a tanuldi jogokat, illetve kotelességeket.

Egyéb belsé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
Az intézmény ligyintézési -, munkaiigyi —, védelmi jellegli szabalyzatai és igazgatoi uta-
sitasal, melyeket az intézményvezet sajat hataskorében rendel el.



2. Az intézmény nyitva tartasa:

Az iskola tanitasi napokon a tanulok feliigyeletét 7.00-t61 17.00-ig vallalja.
Az iskolai foglalkoztatas 16.00-ig tart.
A teljes nyitvatartési id6: 6.30-20.00

A gyermekek, tanuldk az intézményben vald benntartozkodds rendjét a feliigyeleti id6
hatarozza meg. Az alkalmazottak a munkakori leirasuk és a munkaterv alapjan tartézkodhat-
nak az intézményben.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza. A nyari szlinetben az irodai tigyeletet
hetente vagy kéthetente kell megszervezni.

3. Vezet6k benntartézkodasa:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7 6ra és délutan 17 ora kozott az igazgato vagy he-
lyettesei koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia. Egyiittes akadalyoztatasuk ese-
tén egy megbizott kozépvezetd latja el a vezetdi ligyeletet.

4. Idegenek belépése, benntartozkodasa:

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak tanuldi jogviszony-
ban az iskolaval:

Az iskolaban portaszolgalat miikodik, igy azok a személyek, akik nem allnak tanuloi
jogviszonyban az iskolaval, az iskolaba valo belépéskor a portassal talalkoznak elészor, aki az
idegeneket az igazgatoi irodaba kell, hogy vezesse. Az iskolavezet6ség tagjai eldontik, hogy
az iskolaval tanuloi jogviszonyban nem allo személlyel folytatnak- e targyalasokat, egyaltalan
sziikséges-e a meghallgatasa, taldlkozhat-e a tantestiilettel.

Az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat. Idegenek a tanitast
nem zavarhatjak, a pedagogusokat a tanari szobadban nem zaklathatjdk, nem kereshetik.

Az iskolaba érkez6 sziildvel szembeni elvéards, hogy amennyiben nem fogad6dran kivan

a pedagogussal vagy az iskolavezetéssel beszélni, a megadott elérhetdségek egyikén egyeztes-
sen idOpontot. A sziil6tdl elvarjuk, hogy megérkezésekor minden esetben kozolje a portéssal,
hogy kit keres.

Hivatalos tigyek intézése a titkarsag és a gazdasagi iroda nyitva tartasahoz igazodik.

Sziild az épiiletben csak a pedagdgussal torténd megbeszélés, hivatalos ligy intézése,
illetve a szaméra nyitott iskolai rendezvényhez kapcsoloddan tartézkodhat. A sziilokkel
szemben is elvaras, hogy a tanitast indokolatlanul nem zavarhatjak.




5.A vezetok és egyes szervezeti egységek kapcsolattartasa:
a) Az intézmény vezetése

Az intézmény igazgatdja a vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettesek kozremiikddésével
latja el. Jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatdsdhoz megbizott kdzalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

b) Az intézmény vezetési szerkezete, vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas
rendje:

Az intézmény az alabbi szakmai szervezeti egységekre tagolddik:
als6 tagozat: 1-4. évfolyam
fels6 tagozat: 5-8. évfolyam
(3-3 munkak6zosség)

Az intézmény mitkddését segitik/segithetik:
iskolatitkar
pedagdgiai asszisztensek
rendszergazda
szabadiddszervezd
logopédus
iskolapszicholdgus
konyvtaros

gazdasagi részleg (gazdasagi vezeto és ligyintézok)
technikai dolgozok (karbantarto, portasok, takaritok)

A szervezeti egységek élén az alabbi felelds beosztast vezetdk allnak:
Igazgatohelyettesek
Also tagozat - munkakozosség-vezetd
Felso tagozat — munkak6zosség-vezetok
Nyelvi munkak6zosség-vezetok
Napkozis munkak6zosség-vezetd

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a magas szinvonall tartalmi munkavég-
zés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, a helyi adottsagok, koriilmények hatarozzak meg.
Ezt a mellékelt abra is mutatja:



Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési strukturaja

Fenntarto
I Kiils6 kapcsolatok
Gazdasagi vezetd
Gazdasagi iigyintézok < > Int. Vezetd | 4 —» Intézményi tanacs

Technikai dolgozdk
Kozalkalmazotti Tanacs

Iskolatitkar \ /Rendszergazda
Igazgatohelyettesek

A DOK munkéjat segité tanar v%Gyermekvédelmi felelos
Baleset-, munka- ¢és tizvédelmi felelds

Adatvédelmi megbizott

alsos alsos nemzetiségi felsds nemzetiségi felsds term.tud. felsos tars.tud. napkozis
mKk.-vezetd mk-vezeto mk-vezeto mk-vezetd mk-vezetd mk-vezetd
tanitok tanitok szaktanarok szaktanarok szaktanarok csoportvezetok

%
o
pedagdgiai asszisztens(ek),

szabadiddszervez6



C) Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Vezetdk:

- két igazgatohelyettes
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat a munkakori leirds alapjan (melléklet) az
alabbi f6 munkamegosztasi szempontok szerint végzik. Altalanos elv, hogy feladataikat 6nal-
l6an végzik, dontéseket hoznak az igazgatd folyamatos tajékoztatasaval.

Igazgatohelyettesek fobb feladatai:
a taniigyi adminisztracié iranyitasa, belso ellendrzése
- a munkakdzosségek szakmai irdnyitasa
- beiskolazas, felvételiztetés
- a helyettesitések iranyitasa
- a pedagdgusok tanoran kiviili munkéjanak iranyitasa és nyilvantartasa

- Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezet6 fobb feladatai:

A gazdasagi vezetd figyelemmel kiséri a szamviteli, pénziigyi, ad6 és tarsadalombiztositasi
jogszabalyokat, a hatalyos rendelkezéseket és modositasaikat. Feladata az intézmény gazda-
sagi szervezetének irdnyitasa és ellendrzése, a koltségvetés elkészitése, ennek tekintetében a
gazdalkodas, konyvvezetés, adatszolgaltatas. Feladata az intézmény gazdalkodasi rendszeré-
nek kialakitasa, az intézmény miikodtetésével, lizemeltetésével, a vagyongazdalkodasa koré-
ben a beruhdzassal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos felada-
tok ellatésa.

Az intézményvezeto-helyettesek magasabb vezetonek, a gazdasagi vezeto vezetének sza-
mit.

d) Az iskolavezetéség tagjai:

igazgatod
igazgatOhelyettesek
gazdasagi vezetd

Az igazgat6 altal 6sszedllitott éves munkaprogram alapjan szilikség szerint tandcskoznak. Az
iskolavezetdségi iilést barmelyik tag kezdeményezheti.

Fobb feladata: Az igazgatd fontosabb dontéseinek segitése tandcsadassal €s véleményezéssel

Az iskolavezetdség egyes ligyekben kibdvithetd a kovetkezo tagokkal:
- munkak6zdsség-vezetok
- a didkonkormanyzat felnott képviseldje
- a kézalkalmazotti tanacs elndke

e) Kozépvezetok (munkakozosség-vezetok)
A kozépvezetdk szakmai segitséget nyujtanak

- a beosztott pedagodgusoknak
- az iskolavezetésnek



f) Hataskorok atruhazasanak rendje

a. azintézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd egyes jogkoreit atruhazhatja helyetteseire, kozépvezetdkre, bizottsagok-
ra, munkacsoportokra, szakmai munkako6zosségekre.

Az atruhazott jogkor gyakorloi szobeli, sziikség esetén irasbeli beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak az intézményvezetonek.

b. aneveldtestiilet feladatainak atruhdzasa
Az egyes feladat- ¢s jogkorok atadasa:

Intézménylink nevel6testiilete egyes jogkoroket atruhazott bizottsagokra, munkacsoportokra,
szakmai munkakozosségekre.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségre ruhazza:
- a tantargyfelosztas elotti
- a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkd-
rét.

Az atruhazott jogkor gyakorloi szobeli beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestii-
letnek.

0) Kozépvezetoi szint:

A munkakozdsség-vezetdk jogait és feladatait a munkakozosség-vezetd munkakori leirdsa
részletesen tartalmazza.

h) A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az azonos képzési szakaszon vagy azonos miiveltségteriileten tevékenykedd pedagdgu-
sok a kozos mindségi és szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére szakmai munka-
kozosséget hoznak 1étre.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil a munkakozosség sajat tevékenységeinek a koor-
dinalasara munkak6zosség-vezetot az intézményvezetd 6t évre biz meg, a munkako6zosségnek
véleményezési joga van.

A szakmai munkakdzosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az in-
tézményben folyo oktatdo-neveld munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellen-
Orzéséhez. A szakmai munkakdzosségek vezetdi részt vesznek az intézményben folyo szak-
mai munka bels6 ellenérzésében.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi segitik az intézményvezeté munkajat, gondoskod-
nak a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak és a gyakornokok tdmogatdsarol, szakmai
segitéseérol.



A szakmai munkako6zosségek feladatai a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

- fejlesztik a szakterililet modszertanat, helyi tanterveit €s az oktaté munkat

- javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznélasara,

- tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat,

- felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét, sziikség esetén fejlesztési terveket
dolgoznak ki,

- Osszeallitjak a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javito, helyi stb.) feladatait,

- kiirjak és lebonyolitjak a belso palyazatokat, a tanulmanyi és egyéb versenyeket,

- végzik a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- atankonyvrendelés szabdlyai szerint kivalasztjak az iskoldban hasznalhat6 tanesz-
kozoket, tankonyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok és tanévek szerint),

- amunkakdzOsségek tagjai részt vesznek tovabbképzéseken is,

- a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és kul-
turalis versenyeket, vetélkedoket szerveznek. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevld tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktana-
rok a felelosek.

i) A vezetok kozotti kapcsolattartas formai

Az igazgatd ¢és a kozvetlen munkatérsai (iskolavezetés) rendszeresen, a munkatervnek és a
belsé ellendrzési tervnek megfelelden vezet6i megbeszéléseket tart.

Munkamegbeszélés:
Célja: a kovetkezd hét (esetleg iddszak) szakmai, szervezési feladatai, az aktualis problémak
megoldasa

Ertékelé megbeszélés:

Célja: szakmai munka értékelése, feladatok megjeldlése, a szakteriileten dolgozok munkaja-
nak értékelése

Ideje: a munkaterv, a belsd ellenérzési terv alapjan idészakosan, illetve alkalomszeriien

Fejleszto jellegii megbeszélés:
Célja: az iskola szakmai programjanak értékelése, az elkdvetkezendd szakmai, fejlesztési el-
képzelések kialakitasa, elokészitése

j) A kapcsolattartas altalanos modjai

A/ az iskolavezetés és a nevel6testiilet kapcsolattartdsi modjai:

al tanévnyito, - zar6 értekezlet, félévi értekezlet, nevelési értekezlet
Célja: altaladban

- atanulmanyi munka értékelése

- aszakmai, pedagogiai programban leirtak értékelése

- fejlesztési, pedagogiai, szakmai feladatok

- munkaterv

- altalanos élet- és munkakoriilményeket érintd kérdések

- kiemelt szervezési feladatok



b/ Rendszeres megbesz¢lés atlagban havonta egyszer
Célja: aktualis havi feladatok, szervezési kérdések, problémak megbeszélése

¢/ Rendkiviili megbeszélés (sziinetekben, délutan)
Célja: halasztast nem tiird, egyedi esetek megbeszélése

d/ Hetirend
Az adott hét elére lathatd helyettesitési, verseny-, és szervezési feladatait tartalmazza el6zé

hét péntektdl, a tanari hirdetétablan kifliggesztve.

B/ A munkakozosségekkel:

- a munkakdzosségi iiléseken a felelds vezetd

- a munkakozosség-vezetovel rendszeresen a felelds vezet6 tart kapcsolatot
k) Vezetok helyettesitési rendje:
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felel0sséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik,
az altala megszabott munkarendben.
Minden magasabb vezetd tavolléte esetén az igazgatot a munkakozosség-vezetok, illetve az
igazgaté altal megbizott személy helyettesiti.

) A vezetok, intézményi tanacs és sziil6i munkakozosség kapcsolattartasa:

A kapcsolattartas altalanos modjai:

A/ Erdekképviseletekkel: dontései meghozatala eldtt a jogszabalyban eléirt modon az igazga-
to egyeztet.

B/ Mas iskolakkal: az igazgatd €és az igazgatOhelyettesek szakmai megbeszéléssel, levelezés,
személyes talalkozas utjan.

C/ Szakmai mithelyekkel, pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatok-
kal, gyermekjoléti szolgalattal, egészségligyi szolgalatokkal:
A feladatnak megfeleléen az igazgato, a helyettesek és a munkak6zosség-vezetok.

D/ A sziil61 munkakozosséggel: évente kétszer (szeptemberben, februdrban) az igazgato

A sziildi szervezet iskolaszintli képviseldjével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot. A sziil6i
munkakodzdsség képviseldjét, a nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjainak targyalasahoz meg kell hivni. Az osztalyok sziil6i képviseldivel az osztalyfénokok
tartanak kapcsolatot.

E/ Intézményi tanacs: igazgato, az iiléseknek és feladatoknak megfelelden.

Az intézményi tanaccsal vald egyiittmilkodés szervezése az igazgato feladata. Az intézményi
tandcs képviseldje €és az iskola igazgatoja az iskolai munkaterv és az intézményi tanacs mun-
kaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg az egylittmiikodés tartalmat. Ha az intézményi
tandcs az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott,
javaslatot tett, a nevelGtestiilet tajékoztatasarol az intézményi tanacs elnoke gondoskodik.



F/ Didksag: igazgatd, évente megtartott didkkdzgytilésen, linnepségeken, esetenként.

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgyiilés a legmagasabb tajékoztatdo foruma. A didk-
kozgylilés az igazgatd altal, illetve a didkdnkorményzat miikodési rendjében meghatarozottak
szerint hivhato 0ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakkozgytilést tartani, ame-
lyen az iskola tanuloi, vagy — a didkdnkorményzat dontése alapjan — a diakok kiilddttei vesz-
nek részt. A diakkozgytilés napirendjét a kozgytilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkonkormanyzat miikodésének feltételeit, azon beliil a tantermek és berendezések haszna-
latat az intézmény ingyenesen biztositja

Diakonkormanyzattal kapcsolatot tart az e célbol megbizott igazgatohelyettes (a DMS tanar
révén és félévente kozvetlen talalkozas Uitjan).

G/ A sziilokkel:

A munkatervben meghatarozott idében az osztalyfondk sziiloi értekezletet tart.

6.Az intézményi belsé ellendrzési rendje

A neveld-oktatd munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és miikodtetéséért az igazgatd
felelds.

Az ellenbrzés konkrét terileteit, tartalmat, modszerét az ellendrzési terv tartalmazza. Az el-
lendrzési terv nyilvanos.

Eseti ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatod dont.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni - sziikség esetén a
munkak6zdsség tagjaival. Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghata-
rozasaval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni, értékelni kell. Az intézményvezeto a felelds a
teljes belso ellendrzés koordinalasaért, végrehajtasaért.

Az ellendrzés célja:

- segitse eld az iskola feladatkdrében a minél hatékonyabb oktatast;

- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében figyelmeztessen az
intézmény mitkddésében felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild in-
tézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is;

- Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat;

- jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalko-
dasi fegyelemhez és a gazdalkodas javitasahoz;

- Segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és mutasson ra a fejlesztés le-
hetséges utjaira.

Az ellendrzésre jogosultak:
- az intézmény vezetdje
- azigazgatohelyettesek
- a munkakdzosség-vezetok

Az ellendrzést ellendrzési terv szerint kell végezni.

Az osztalyzatok szamainak alakulasat, dokumentalasat félévente ellendrizni kell.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az igazgatd beszdmol a nevelGtestiilet
eldtt. Az ellendrzési tervet és a beszamolot a nevelOtestiilet fogadja el.



Az oktato-nevelo munka belso ellenorzés fo teriiletei

1dé Az ellenérzést vég- | Pedagégiai tevékenység Kiket ellenériz Modszer

70 személye
A tanév rendjé- |igazgatd A pedagodgiai program oktatasi-nevelési feladatainak | pedagogusokat, oralatogatas
hez k.ététt ellen- |igazgatohelyettesek |vegrehajtasa iskolatitkért dokumentumok ellendrzése
Orzési pontok munkakdzosség- A tanév munkatervi feladatainak megvalositasa tevékenységellendrzés
(tanévkezdés, vezetok A neveldi és oktaté munka tartalmanak és szinvonala- | tanulokat beszamoltatis
ferle’V2aras, tanev felkérésre eseten- nak VISzOnyitasa a kévetelményekhez folyamatos adatszolgéltatés
zardsa) ként kiils6 szakértd

kimeneti ellenor-
7€s

folyamat-
ellenorzés

A pedagdgusok szakmai és modszertani felkésziiltsé-
gének vizsgalata

A tanulok tanulmanyi eredményének, magatartasanak
és szorgalmanak felmérése, értékelése

Az adminisztracio ellendrzése (anyakonyvek, naplok,
bizonyitvanyok)

A tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése

Az osztalyfénoki teenddk ellendrzése

A szakmai eszkozok allapota, megléte, fejlesztési ja-
vaslatok

Az osztalyozas, értékelés ellendrzése

A kompetenciamérések eredményének felhasznalasa
A palyazatiras szervezésének ellendrzése

Az tinnepségek, rendezvények szervezésének ellendr-
zése

A munkakori leirasokban szereplé feladatok végrehaj-
tasa

Ugyeleti tevékenység




7. A pedagogusok feladata, munkarendje

A pedagogusok az iskola pedagdgiai programjanak megfelelé modon, magas szintii, eredményes
oktatd-neveld munkat végeznek. Munkaltatodi jogok gyakorldja az intézmény igazgatoja.

A teljes munkaidé: heti 40 6ra

A teljes munkaidd all:
- neveléssel és oktatassal lekotott munkaidébol (22-26 ora),
- a kotott munkaidé fennmarado részEébol ellatott egyéb feladatokbol (6-10 ora)
- kotetlen munkaidébdl (8 ora).

A pedagdgus munkakorbe tartozik a foglalkozasra, tanitdsi orakra valo felkésziilés, a tanulok mun-
kajanak rendszeres értékelése, az iskola kulturalis és sportéletének szervezésével 0sszefiiggd felada-
tokban valo részvétel, tovabba minden olyan feladat, amely a munkakori leirdsaban és az iskola
munkatervében szerepel.

A pedagogus munkajat felkésziilten, tervszerlien, a tanmenetek és az érvényes dokumentumok alap-
jéan, hivatasanak megfeleld erkolcsi normak szerint végzi.

A tantargy sajatossagainak figyelembevételével arra torekszik, hogy:
- a tananyagot a tan6rdn a megértés illetve készség szintjére juttassa,;
- az ok-okozati Osszefiiggések vizsgalataval logikus gondolkodasra neveljen;
- a tanuloi sikerélményhez jussanak, elfogadjak, szeressék a tantargyat;
- tanuloit félévenként legalabb 3-4 érdemjegy alapjan osztalyozza,
- tanuldit a kdlcsonds tisztelet és megbecsiilés elve alapjan nevelje;
- valtozatos modon, rendszeresen kérjen szamon és jelezze a tanuldnak, sziilének a tanuld
elémenetelét;
- az irasbeli munkakat 10 munkanapon beliil kijavitsa,
- megadjon minden segitséget a tanulok tanorara, felvételire valo felkésziiléséhez.

A pedagogus napi munkarendjét az érarend, a teremrend, valamint a hetirend és a helyettesitési rend
hatarozza meg. A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti els6 ordja eldtt 15 perccel a
munkahelyén koteles megjelenni. Oréit a mindenkori csengetésnek megfeleléen pontosan kezdi és
fejezi be.

A munkébdl valo tdvolmaradasat a pedagdgus lehetdleg eléz6 nap, de legkésébb az adott nap
reggel 7.45-ig koteles jelenteni az iskolavezetésnek, hogy helyettesitésérdl intézkedni tudjanak.

A hianyzo6 pedagogus lehetség szerint juttassa el a helyettesité tanarnak, vagy a munkakdzos-
ség-vezetdnek, vagy az igazgatohelyettesnek a helyettesitendd tananyagot.

Minden pedagogus koteles iigyeleti feladatokat is ellatni. Ennek idejét és mértékét a tanév ele-
jén az igazgatohelyettesekkel egyeztetve kell kialakitani.
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8. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak feladata, munkarendje

Iskolatitkar

A munkakor funkcioja

Az iskolatitkar az igazgato kdzvetlen munkatarsaként elvégzi, illetve segiti az irodai adminisztraci-
6s munkat.

Legfébb feladata a Német Nemzetiségi Altalanos Iskola hivatali mitkodésével kapesolatos admi-
nisztracios tevékenység zavartalansdganak biztositasa.

Rendszeres munkafeladatok, belso kapcsolatok, kommunikacios kotelezettségek

- A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az
tigyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyette-
sét.

- Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak meg-
felelden kezeli az tigyiratokat.

- Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

- Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik.

- A hivatalos ilizeneteket, kortelefonokat tovabbitja.

- Ellatja a sziikséges jelentéseket.

- Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztra-
ciot.

- Munkéja soran kapcsolatot alakit ki, illetve apolja a MAK-kal és a kornyékbeli oktatasi in-
tézményekkel.

- A gazdasagi eseményekrdl, miiveletekrdl informaciokat nyujt, analitikus nyilvantartasokat
készit.

Kozremiikodik a munkaltatoi adminisztracio elkészitésében:

- Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikddik az e targyban
megjelend 1) jogszabalyok érvényesitésében, az intézmény igazgatohelyettesének irdnyita-
saval késziti az 4tsoroldsokat, kimutatast készit a hatarozott idejli kinevezések lejartarol,
naptari évre kiszdmolja és nyilvantartja a dolgozdk szabadsagat, arrol tajékoztatja az intéz-
mény igazgatdjat és helyettesét.

- Gondoskodik a kitoltott munkatigyi nyomtatvanyok tovabbitasarol.

- Vezeti a dolgozok munkatiigyi nyilvantartasait, minden év november 01-ig kimutatast ké-
szit az intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan eldlépdk, vala-
mint nyugdij-jogosultsagot a kovetkezo koltségvetési évben elérd dolgozokrol.

- A kozalkalmazotti munkaviszony létrejottével, ill. megsziinésével kapcsolatos ligyiratok
pontos, szakszerl intézése

- Vezeti a helyettesitési naplot, valamint a tdvolmaradast. Osszesiti az alkalmi munkabére-
ket.

A tanulokkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:

- Elkésziti a tanuld-nyilvantartast, végzi az 1. osztalyos tanulok beiratasat, a tanulok iskolaz-
tatasaval kapcsolatos adminisztraciot.
- Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd és tavozé tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ teen-
doket.
- Teljesiti a KIR felé, az intézmény részérdl a be és kijelentési kotelezettséget.
- Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

20



- Feladata a tanul6i felvételi, verseny- és tovabbtanulasi tigyek hataridé szerinti adminisztra-
lasa.

- Felel6s az also tagozaton kiadott bizonyitvanyok adatainak elektronikus rogzitéséért.

- Az igazgat6 utasitasara bizonyitvany-masodlatot készit.

- Vezeti a didkigazolvanyok ¢€s a bizonyitvanyok nyilvantartasat (szigorti szdmadasti nyom-
tatvany).

- A tanuloi jogviszonyokkal kapcsolatos igazolasok szervezett kiadasa

Munkadja soran a tanulokrol, dolgozokrol €s az iskola belso €letérdl szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli.

Az adminisztraciods és gazdasagi tigyek intézése az iskolatitkdrnal és a gazdasagi irodaban torténik.
Titkarsag 8-16-ig, gazdasagi iroda 7:30-t6l 15:30-ig tart nyitva.

Pedagogiai asszisztensek

A pedagdgus munkajat segitik az altalanos iskolaban.

Fogadjak az iskolaba érkezd gyerekeket. Ugyelnek a rendre, és feliigyelnek a gyerekekre. Segitenek
az 0ltozkodésben, az étkezéseknél.

Kozremitkodnek az oktatasi eszk6zok készitésében és el6készitésében.

Sziikség esetén elkisérik a tanuldkat a tanacsadoba, az orvosi rendelébe.

Kirandulasok, szabadidés, kulturalis és sport programok megszervezésben és lebonyolitasaban segi-
tik a pedagdgusokat, onalldan is szervezhetnek ilyen rendezvényeket.
Jatékos foglalkozasokat tartanak. A délutani foglalkozasok soran feliigyelik a tanulasi folyamatot,
sziikség esetén segitenek, korrepetalnak. A halmozottan hatranyos, veszélyeztetett tanulokat kiemelt
figyelemmel kisérik, segitik. A rajuk bizott adminisztracios feladatokat elvégzik. Részt vesznek az
iskolai tinnepélyek eldkészitésében, a dekoracios munkakban.

Szabadidé-szervezo

Koézremiikodik az iskola rendezvényeinek elokészitésében, lebonyolitasaban.

Tovabbi feladatai:

A pedagogusok és a tanulok segitése a szabadidd, illetve a kozosségi élet kialakitasaban.

Feladata mind a pedagdgiai programhoz kapcsolddo tandran kiviili foglalkozasok, mind a pedago-
giai programtdl fliggetlen események szervezésében valo segédkezés.

Fakultativ ismeretterjesztd programok, rendezvények szervezése, lebonyolitasa

Nyari taborok szervezése, lebonyolitasa, illetve azokban valo részvétel, kozremiikodés

A szabadidds programok szervezésén, illetve segitésén kiviil feladata az iskola palyazati lehetOsége-
inek figyelemmel kisérése és a palyazatok elkészitésében valo kozremiikodés.

Eves beszamol6 készitése a tevékenységérol, a megvalosult programokrol

Rendszeres rovid t4jékoztatas az iskola honlapja/Facebook-oldala szadmara az egyiittmiikodésével
megvaldsult programokrél/eseményekrol

Egyéb feladatai:

Kozremiikddik az NNO rendezésében megvalosuld Varosi programokban az iskola képviseletében.
Szervezdként és lebonyolitoként is kdzremiikodik az NNO és az iskola tdboroztatdsi programjaban.
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9. A kiilsé kapcsolatok rendszere

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi feladat-
megosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervezetekkel.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
- afenntartoval (Pilisvordsvar Német Nemzetiségi Onkormanyzata)
- amikddtetdvel (Pilisvorosvar Német Nemzetiségi Onkormanyzata)
- az Orszagos Német Onkormanyzattal
- aziskolat timogato Kozdsen Gyermekeinkért Alapitvany kuratériumaval
- avaros 6vodaival
- avarosban miik6do tobbi oktatasi intézménnyel
- akozépfoku iskolakkal
- ahelyi kulturalis és sportegyesiiletekkel
- aMivészetek Hazaval
- a Gyermekjoléti Szolgalattal
- atertiletileg illetékes Gyambhivatallal
- aszakszolgalatokkal
- az iskolaorvossal, védOndvel.

10.Az intézményi hagyomanyok apolasa, az iskolai iinnepségek rendje

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megOrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A tradiciondlis ren-
dezvényekkel, iinnepségekkel kapcsolatos teenddket, idodpontokat €s a feleldsoket a nevelbtestiilet
az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelden a tanuldk az tinnepi meg-
emlékezéseken a rendezvényekhez mélto, iinnepld ruhazatban kotelesek megjelenni.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei a kdvetkezok:

- Tanévnyito linnepély az elsé tanitdsi napon az elsé 6rdban

- Oktober 6., az aradi vértanuk napja,

- Marton nap (az als6 tagozatnak)

- Karacsonyi tinnepély

- Marcius 15-e, az 1848-as forradalom és szabadsagharc évforduldja,
- Bolondballagas a 8. évfolyam utolso tanitdsi napjan,

- Tanévzard linnepély és ballagés.

Kisebb megemlékezést (osztalyszinten vagy iskolaradion keresztiil) tartunk a kovetkezd jeles na-
pokrol:

- Oktober 23., az 1956-0s forradalom és szabadsagharc évforduldja

- A magyarorszagi németek elhurcolasanak emléknapja (januar 19.)
- A magyar kultira napja (januar 22.)

- A kommunista ¢és egyéb diktatirdk aldozatainak napja (februar 25.)
- A holokauszt aldozatainak napja (aprilis 16.)

- Nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.)
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11. A sziil6i munkakozosség miikodése, egyiittmiikodés:

A sziil6i szervezet, Sziil6i Munkak6zosség dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogada-
sarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az iskola neveldtestiiletével egyiitt szervezett iskolai rendezvények bevételérdl, a tantestiilet és az
iskolavezetés véleménye alapjan dont.

A sziil6i munkak$zosség véleményezési jogkore:
A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van:

A mukodési szabalyzatok kapcsan:

- a hézirend megallapitasaban

- aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor
- az iskola pedagogiai programjarol

- az etikai kodex kialakitasa kapcsan

Egyéb tigyekben:

- az intézményvezetdi palyazatrol

- Olyan iigyekben, melyekben az iskolavezetés kiilon kéri a sziilok véleményét.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellatas rendje:

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében a fenntarto az iskola igazgato-
javal kozosen megallapodast kot a kijelolt gyermekorvossal és fogorvossal.

A vizsgélatok ideje alatt neveldi feliigyeletet az intézmény igazgatdja biztosit.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az iskola tanuldi évenként egészségligyi szlirOvizsgalatokon vesznek részt.

Az iskolaorvos a tanulok fizikai allapotanak nyomon kovetését sziirdvizsgalatat a meghatarozott
item szerint elvégzi. Sziikség esetén gyogytestnevelést ir eld. Biztositja a hazi és szakorvosokkal
vald kapcsolattartast. Az ¢életkornak megfelel6é védooltasok szervezésérdl és végrehajtasardl gon-
doskodik.

Az iskolaorvos a palyavalasztas elotti alkalmassagi, taborozas eldtti orvosi vizsgalatokat sziikség
esetén elvégzi.

A védond rendszeres tisztasagi ellendrzést tart a tanuloknal.

A védond bekapcsolodik az egészséges életmodra nevelés tanordi, szabadidds foglalkozasok, verse-
nyek, lebonyolitasaba. A felsorolt munkékkal kapcsolatos dokumentaciokat vezeti. A pedagoégusok
kérésére meghatarozott témakban eldadédsokat tart.

A védond hetente egyszer, az orvos a rendelési idoben 4ll a tanulok rendelkezésére.

A tanulokat kezelésre visszarendelni csak tanitasi 6rakon kiviil lehet.

Az iskola lizemorvosa havonta egyszer az intézmény dolgozoinak rendelkezésére all

13. Védo, 6vo eloirasok

a) Gyermekvédelem

Ha az intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkézokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a gyermekjoléti
szolgalattol vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgalattél. Amennyiben
tovabbi intézkedésekre van sziikség, a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a gyermek-
védelmi rendszer keretei kozott az intézmény milyen intézkedéseket tehet. Az iskola gyermekvé-
delmi felelése rendszeres kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal, a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezetett havi esetmegbeszéléseken részt vesz, s tajékoztatja a szolgalat vezetdjét az iskola
problémairol, illetve segitséget, tiamogatast kér a sziikséges esetekben. A jelzérendszer miikodése,
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az intézmények kozotti megfeleld kapcsolattartas, kommunikacié segithet a veszélyezteté okok
elharitasaban, illetve megsziintetésében.
Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermek-és ifjusagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges
feltételekrol.
A gyermekvédelmi felelOs, a veszélyeztetett tanuloknal szlikség esetén csaladlatogatason vesz részt.
Gyermekbantalmazas vélelme esetén az intézmény vezetdjével egyiitt a gyermekjoléti szolgalathoz
fordul. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson
eljarast az illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal.
A gyermekvédelmi felelds feladata:
- Osszefogja az iskolaban foly6 gyermekvédelmi munkat;
- felkutatja és nyilvantartasba veszi a veszélyeztetett tanulokat;
- rendszeres fogadoorak tartasaval biztositja a sziilok és a gyermekek szamara a kapcsolattar-
tas lehetdségét;
- a jelzérendszernek megfelelden, kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Nevelési
Tanacsadoval;
- segitséget nyujt a csaladoknak segélyek kérése esetén, hivatalos iratok kitdltésében, tovabbi-
tasaban;
- akollégak elkészitik segitségével a jellemzéseket;
- az uj torvényekrol, lehet6ségekrol tajékoztatja a sziiloket, gyerekeket.

b) Teenddk rendkiviili események esetén

Rosszullét vagy baleset esetén a problémat észleld szaktanar koteles jelezni az igazgatoi iroddban a
torténteket. Az osztalyfonok akadalyoztatisa esetén iskolavezetés tagjai vagy az iskolatitkar megte-
szi a sziikséges intézkedéseket, értesiti a sziiloket.

C) Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo6- és gyermekbalesetek megel6zésében

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészsé-
giik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszelye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az iskola minden dolgozdjanak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékletében talalhato
munkavédelmi szabalyzat, a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.
Az osztalyfénokoknek, az osztalyfdnoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhat6 magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését_szolgald szabalyokkal
a kovetkez6 esetekben:
- tanulmanyi kirandulasok elott
- a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
¢ a hazirend balesetvédelmi eldirasait
¢ arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.) be-
kovetkezésekor szlikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét.
- a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

d) Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek, a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie
- A sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
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- Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatojanak vagy
helyettesének.

- Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén iskolavezetés tagjai vagy az iskolatitkar értesiti a
sziiloket.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak kell vizsgalnia. A vizsga-
lat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset.
A tanuldbalesetet az eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tuli tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenn-
tartonak, egy példanyt at kell adni a sziiloknek.

e) Intézményi védo, ovo eldirasok rendkiviili esemény, tiiz, természeti katasztrofa, bombaria-
do, stb. esetén

Rendkiviili esemény tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, arviz stb. esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében szerepld tlizriadoterv elirasai szerint
kell elvégezni.

A tlizriad6 tervnek tartalmaznia kell:
- A rendkiviili esemény jelzésének modjat
- A dolgozdk, tanulok riasztasanak modjat (pl. bombariadd esetén nem csengetéssel kell je-
lezni, hanem kdrbe kell menni az iskoldban, minden osztalyban kiilon szo6lni az épiilet kitiri-
tésérdl a panik elkertilése végett)
- A dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kitirités, mentés, rend-
fenntartés, renddrség, tlizoltosag értesitése, fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések
kezelése)
- Az iskola helyszinrajzat
- Az épiilet szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel)

14. Az iskola dokumentumainak hozzaférhetésége

Az intézmény életét, az abban folyd munkat szabalyozé 6sszes dokumentum nyilvanos. Ez azt je-
lenti, hogy ezeket az iskola honlapjan barki megtekintheti.

Nyomtatott formaban az igazgatoi irodaban eldre egyeztetett idopontban van lehetdsége az iskola-
val jogviszonyban 4ll6 tanuldk sziileinek megtekintést kérni.

A sziil6k és mas érdekldéddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mitkodési szabalyzata-

r6l, hazirendjérdl €s etikai kodexérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétdl kérhet-
nek tajékoztatast.
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15. Munkakori leirasok mintai:

Munkakorok:
- igazgatd (Vagyonnyilatkozattételre kotelezett)
- igazgatOhelyettes (Vagyonnyilatkozattételre kotelezett)
- munkakdzosség-vezetd
- osztalyfénok
- szaktanar
- tanito
- konyvtaros
- diakonkormanyzat munkajat segitd tanar
- gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
- iskolatitkar (NOKS)
- pedagogiai asszisztens (NOKS)
- rendszergazda (NOKS)
- szabadiddszervezo (NOKS)
- gazdasagi vezetd (Vagyonnyilatkozattételre kotelezett)
- gazdasagi ligyintézo
- portas
- karbantart6
- takarito

a) A tanit6i munkakor funkcioja

A pedagogus feleldsséggel és 6nalldan a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fej-
lesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelességeit altaldban az 2011. évi nemzeti kozne-
velésrdl szolo CXC. torvény 62§-a, az iskola SZMSZ-a, pedagogiai programja és munkaterve tar-
talmazzak.

Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a mddszerek és a
taneszk6zok szabad megvalasztdsaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre
allo programokat €s tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepciodja alapjan, a tanulok
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

Rendszeres munkafeladatok, belso kapcsolatok, kommunikacios kotelezettségek

- A tanito felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért.

- Torvényadta joganal fogva a tanitishoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant tan-
eszkozoket, modszereket. Valasztasdnal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munka-
javal a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakdzdsség vezetdjével is.

- Tandraira €s tandran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre
all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

- Tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen sziikség
esetén differencialtan szervezi. A lemaradé tanuldk szdmara felzarkoztato foglalkozéso-
kat szervez, egyéni segitségnytjtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén 1dd-
ben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanul6
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehet-
séges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is.

- Gondoskodik arr6l, hogy minden tanulé megszerezze a meghatarozott alapkészségeket, a
képességeinek megfeleld ismereteket.

- A gyerekek tanulmanyi fejlddését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalli szemléltetéssel
szolgalja. Gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes taro-
lasarol, épségének megdrzésérol.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értéke-
1és az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivalod hatasti legyen. Az értékelésben to-
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rekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezé irasbeli fel-
adatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasbeli dolgozatokat,
felmérd és témazaro feladatlapokat legkésdbb 10 munkanapon beliil kijavitja. A témaza-
r6 dolgozatirds idopontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével tanartarsaival
egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb témazard dol-
gozatot ne irjanak.

Tanitasban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Fel-
adata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit ennek érdekében a tanulok folya-
matos tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladla-
togatasokkal és kiilonbozé vizsgalatok segitségével is elérhet.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti ve-
likk az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben fej-
16djenek.

Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdéfeszitésekben rejlé 6romforrasok felfe-
deztetése; a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

Felel6s azért, hogy a gyerekek tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben kikapcsoldodhassa-
nak, jatszhassanak; lehetdség szerint megfeleld 1d6t toltsenek szabad levegdn valé moz-
gassal is.

A tanitdsi 6rdkon és a tanordkon kiviili foglalkozéason kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmiikodési készségének, onallosdganak és Ontevékenységének kialakitasara. A ko-
z0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselke-
dés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktol
IS.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyere-
kek segitésérdl; ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés,
étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikodik az iskoldaban a gyer-
mekvédelmi feleldssel.

Munkakdrében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztracids munkat:
vezeti az osztalynaplot, a tanuldk térzslapjat; az osztalyra vonatkozoan adatokat szolgal-
tat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato flizetét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden- az osztalyt, illetve az egyes gyere-
keket érintd —kérdésekrdl tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl sz6l6 mindsitéseket, ér-
demjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztatd fiizetbe. A munkatervben meghataro-
zott 1d6kozonként sziildi értekezletet, fogaddorat tart. Tajékoztatja a sziiloket az iskola-
ban hasznalatos taneszk6zokrol; részt vesz a tankdnyvek kiosztasaban, meghatarozza a
szlikséges fiizetek és iroszerek korét.

Az arra alkalmas és vallalkozé sziil6ket bevonhatja a tanulméanyi munka ¢€s a szabadidds
foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola miikodését meghatarozd dokumentumok hozzaférésének
lehetdségérdl. Tajékoztatast tart a hazirendrdl, az iskolai értékelési rendszerrol.

Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart az osztalyaban megvalasztott sziil6i munkakozosség
tagjaival.

Tanit6, mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatala-
ban, kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltd megtartasdhoz osztalya megfeleld felkészitésével —a gyere-
kek életkoratdl fiiggéen miisorok betanitasaval- jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi teen-
dok ellatéasa.

Naponta 15 perccel az els0 tanitasi oraja megkezdése eldtt koteles a munkahelyén megje-
lenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti munkaltatdjat, és a
tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriisé-
géhez.

27



- Kapcsolatot tart az 6vodaval és felsd tagozaton tanitoé neveldkkel.

- Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihaszndlja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok).
Ujonnan szerzett ismereteirél beszamolhat munkakzosségében.

- Munkak6zosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagodgiai programjanak ki-
alakitasdban. Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalataban szervezi.

- Részt vesz a munkakozosségek kozott az azonos miiveltségteriileten tanitok kozotti
egyeztetd értekezleten tanév elején.

- Kiilonb6z6 munkacsoportban ellatando feladatvégzésre az igazgatdé megbizhatja (NETFIT,

Kompetenciamérés)
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b) A szaktanari munkakor funkcioja

A pedagogus felelosséggel és onalloan a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fej-
lesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altaldban az 2011. évi nemzeti kézne-
velésrdl szolo CXC. torvény 62§-a, az iskola SZMSZ-a, pedagogiai programja és munkaterve tar-
talmazzak.

Nevel6-oktatdomunkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszk0zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre
allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegtelelobbet.

Rendszeres munkafeladatok, belso kapcsolatok, kommunikacios kotelezettségek

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6é évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képes-
ségek fejlesztését célzd tanmenetet készit.

- Tanitasi 6réira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszer(i-
en és pontosan megtartja.

- Sziikség esetén orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésobb 10 munkanapon be-
lil kijavitja. A témazard dolgozatiras idépontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb té-
mazar6 dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras elbtti utolsd témazard dolgozatot legkésdbb egy héttel a jegyek
lezarasa el6tt megiratja.

- A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik
egytitt értékeli.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatod tanulokat az iskola lehetdsé-
geinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.

- Orain optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket. Gon-
doskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a szer-
tar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott szabadidés programok, versenyek meg-
szervezésében aktiv szerepet vallal a munkatervben rogzitett feladatmegosztas szerint.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozd feladatokat (osztalyfonok, munkako-
z0sség vezetdje, diakonkormanyzat vezetdje).

- Az iskolavezetés utasitdsara a torvényben meghatarozott mérték szerint helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagdogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot; Osszeallitja a javitd- és osztalyozo-vizsga szdbeli és irasbeli feladatait, megir-
ja a jegyzokonyveit.

- A pedagbgus részt vesz az iskola munkatervében rogzitett fogaddorain.

- A sziilékkel val¢ talalkozési alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok
elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerek fejlodésében felmeriilé problémakat.

- A szaktanar, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a nevelOtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével és szavazataval a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- A szaktanarnak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban felsorolt iskolai tinnepélyeken részt
kell vennie.

- Az iskolai linnepélyek mélto megtartasahoz a tanulocsoport megfeleld felkészitésével jarul
hozza.

- A szaktanar kotelessége szakmai €s pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozd Uj tudoményos eredmények megismerése €és a szakmodszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.
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Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglal-
kozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti feletteseit €s
lehetdség szerint a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesi-
tés szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megoszthatja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasaban.

Szaktargya tanitasaval egyidoben minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének
a neveldtestiilettel kdzosen kialakitott pedagogiai koncepcido mentén valo fejlesztése; a pe-
dagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel ki-
séri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében egyiittmiikddik az osztalyfo-
nokkel és a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

Részt vesz a munkako6zosségek kozott az azonos miiveltségteriileten tanitok kozotti egyezte-
t0 értekezleten tanév elején.

Kiilonb6z6 munkacsoportban ellatando feladatvégzésre az igazgatd megbizhatja (NETFIT,
Kompetenciamérés)
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C) Az osztalyfonoki munkakor funkcioja:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkéjat a NAT és a kerettanterv, az iskola pedagogiai
programja ¢€s az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuld-
csoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fej-
lesztése; kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk, ontevékenységiik és onkormanyzé ké-
pességiik fejlesztése.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki orak tanmenete,
amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit a munkakdzosség hatdrozza meg.

Rendszeres munkafeladatok, belso kapcsolatok, kommunikacids kotelezettségek

- Torekszik tanuloi személyiségének; csalad és szocialis koriilményeinek alapos megisme-
résére; a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak
megismerésére.

- Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

- Egylittmikodik az osztalyban tanit6 szaktanarokkal, délutani foglalkoztatast végzo neve-
16kkel.

- Latogathatja osztalya tanitasi Ordit; a tanitasi 6rdkon kiviili foglalkozésait. Tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

- Sziikség esetén az osztalyban tanitd tanarokat ¢és az érintett mas pedagogusokat, iskola-
vezetést megbeszélésre hivja Ossze.

- Ismerteti €és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkéjat,
magatartasat. Az osztalyban tanité pedagoégusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat ¢s
kovetkezd iddszak teenddit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el képességliknek megfeleld szintet a ta-
nuladsban. Havonta az osztéllyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, ma-
gatartasat, szorgalmat.

- Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkdztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitatasara.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltdsagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly ko-
z0sseégi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus koz-
életi szereplésre valo felkésziilésre.

- A helyi tantervben meghatarozott orakeretben osztalyfdnoki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztalyban adddo szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az osztalyfo-
noki orak témait a munkakozosség altal meghatarozott formaban, tanmenetben rogziti.
Az osztalyfonoki ordkon folyo iranyitott beszélgetések szolgaljdk az iskola pedagdgiai
programjat; de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara valo
torekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra; udvarias, kulturalt
viselkedésre; fegyelmezett munkara €s tanulasra; a munka és a dolgoz6 ember tiszteleté-
re; az onmilvelés igényére, testi-lelki egészség megdrzésére; kornyezetvédelemre; de-
mokratizmusra; Onismeretre; harmonikus, tarsas kapcsolatokra vald nevelésnek. Az
egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas mértékét, a ra forditott idot és az osztalyfonoki
tematikaba keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja; a tanulok fejlettségi
szintje és érdeklddése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozéasara
alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklédésének, aktivitasanak figyelembevéte-
l1ével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb iddt fordit-
hat. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; linnepségeire; szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a
kulturalt szorakozas és miivelddés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadido
tartalmas kialakitasanak igényét.
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Segiti az iskolai diakénkormanyzat munkajat; felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést; az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejlesz-
ti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekeknek az osztalyfonok altal szervezett minden szabadidds tevékenységét (bele-
értve a tandran kiviili és szabadidds foglalkozasokat is) értékeli; benntik is kialakitja a
realis onértékelés igényeit.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
gyerekek életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.

Felelds megbizatasaval a munkdajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rend;é-
nek, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.

Torekszik a csalad, és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Evente legalabb 2 alkalommal sziildi értekezletet; a munkatervben rogzitett idépontok-
ban fogadoorat tart.

Megismerteti a sztilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét; megbeszéli veliik
a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésé-
re vonatkozoan.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkak6zosség osztalyat képviseld tagjaival.

Megszervezheti az arra vallalkozoé és alkalmas sziil6k részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadid6s programok, kirandulasok, taborozasok szervezésé-
ben, az iskolai alapitvany tdmogatasaban.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartdsarol, tanulmanyi elémenete-
1érél, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.
Elvégzi az osztidlyfondk adminisztracids teenddit, felel az osztilynaplod szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel.

Ellendrzi, a naploba kertilt jegyeket, mulasztasi bejegyzéseket.

Regisztralja és 0sszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket; tovabbtanula-
si lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovéabbitja az iskolavezetésnek.
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d) Munkako6zosség-vezetéi munkakor funkcioja

Az intézményben folyd neveld- oktatomunka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében ¢és értéke-
1ésében. Az iskolai bels6 tovabbképzések szervezése.

Rendszeres munkafeladatok, belso kapcsolatok, kommunikacios kotelezettségek:

A munkak6zosség javaslata alapjan az igazgatdé megbizasabol végzi tevékenységét.

Altalénos elv, hogy feladatait 6nalldan végzi, dontéseket hoz az igazgatd folyamatos tajékoztatasa-
val.

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé s
az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, va-
lamint tajékoztatja 6ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

F¢ feladatai:

- A munkak6z0sség-vezetd iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelés annak szakmai
munkajaért.

- Ismeri a Koznevelési torvényt, az alapfoku nevelés-oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

- Szakteriiletének megfelelden részt vesz a munkakozosségekkel egyiitt az iskola pedagdgiai
programjanak, a helyi tanterveknek kidolgozasaban.

- Alkoté6 médon kozremikodik az iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 1étrehozasaban,
modositasaban.

- Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan koordinalja a tanu-
16k tudds- és képességszintjének felmérését.

- Fokozott figyelemmel kiséri, segiti a munkakdzosségében dolgozod palyakezdd neveldk
munk4jat.

- Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi a ko-
vetelmények megvalositasat.

- Rendszeresen orat latogathat a munkakozosség tagjainal, tapasztalatait megbeszéli.

- Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, javaslatokat tesz a hidnyos-
sadgok felszamolasara.

- Latogathatja a délutani foglalkozasokat is.

- Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozo6 szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztésre.

- Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nyujt informécidkat a dontések eldkészitésében az igaz-
gatonak.

- Képviseli a munkakozdsség tagjainak érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok elott, az
iskolavezetés dontéseirdl tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

- Segiti az igazgatot az ellendrzésben, 6 maga is ellat ellendrzési feladatokat az igazgatdval
tortént elézetes megbeszélés alapjan.

- Ellendrzi az osztalyfonoki adminisztracio elvégzését a hataridok betartasat.

- Segiti a tovabbtanulas, palyavalasztas kapcsan az osztalyfonokoket.

- A versenyeket koordinalja, figyelemmel kiséri.

- Folyamatos kapcsolatban van az igazgatdval, a vezetés valamennyi fazisdban a tervezés,
szervezes, ellendrzés, értékelés, dontés idején.

- Osszeallitja az intézmény pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség
éves programjat.

- Munkakdzosségi értekezleteket tart, egyeztetd értekezletet szervez a tobbi munkak6zosség-
gel sziikség esetén.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazésara, kitlintetésére.

- Félévente beszdmol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl; az éves munka-
tervben rogzitett rendes neveldtestiileti értekezleteken az atruhézott hataskorok gyakorldsa-
rol.
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A szakmai munkakozosség vezetdjének munkdjat a munkamegosztas szerint az igazgatohe-
lyettesek iranyitjak.

Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére, onképzésének segitésére.

Ellendrizheti a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, az iigyeleti
munkat a tanmenetek szerinti elérehaladast, annak eredményességét; hianyossagok esetén
tovabbi intézkedéseket tesz, sziikség esetén jelzi az intézményvezeto felé.

Részt vesz a pedagdgus-teljesitményértékelés rendszerében, szakmai ellendrzé munkat vé-
gez.

Szervezi a munkak6zosségek kozott az azonos miiveltségteriileten tanitok kozotti egyeztetd
értekezletet tanév elején.
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e) Az igazgaté-helyettesi munkakor funkcidja

Az igazgat6-helyettes feladata az igazgaté munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazo felada-
tainak ellatasaban, egyes munkateriileteknek a vezet6i munkabeosztasban rogzitett teljes hataskorrel
valo iranyitasa, az igazgat6 tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro helyettesitése.
Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcio
kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzé-
sében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor ki-
alakitasahoz.

Rendszeres munkafeladatok, belsé kapcsolatok, kommunikacios kotelezettségek:

Segiti, iranyitja és ellendrzi a munkakozosségek oktatdo-neveld munkajat.

A vezetd1i munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevelok
munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld-oktato munkat, al-
kalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatair6l a
munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
Figyelemmel kiséri az orszdgos tanulmanyi versenyeket, versenyfelhivasokat, felelés az
iskolai szintii tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasaért.

Felméri a szakkori igényeket, megszervezi a délutani foglalkozasok rendjét.

Tantestileti értekezleten vitainditot tart, a szakteriiletéhez tartozd témaban belsd tovabb-
képzést szervezhet.

Felel0s a vizsgék (osztalyozo, kiilonbozeti, javitod) lebonyolitasaért.

Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények meg-
1étét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy
elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatdjaval.

Gondoskodik sziikséges oktatasi eszkdzok beszerzésérol.

Szervezi az orvosi vizsgalatok lebonyolitasat.

Segit a leltarozasi munkaban.

Elkésziti a statisztikat.

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzdkonyvek
pontos vezetését.

Segiti az elsd osztalyosok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat, sziikség esetén segiti a tanulok
szakértoi bizottsaghoz valo iranyitasat.

Felelos a helyettesitések megszervezéséért, vezeti a helyettesitési naplot.

T4jékozodik beosztottai tovabbképzésének lehetdségeirdl, informalja ket ezekrdl, ter-
vezi €s szervezi a tovabbképzések lebonyolitasat.

A neveldktdl dsszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére.

A munkakozosség-vezetokkel kozosen felel az iskolai linnepélyek, rendezvények meg-
szervezéséért, szinvonalas lebonyolitasaért.

Felelds a sziilok kozosségével vald egylittmiikddésért, segitséget nyujt a kozos rendez-
vények lebonyolitasdhoz.

Kapcsolatot tart fenn a varos 6vodaival, s a korny¢k iskolaival.

Segiti a Didkonkormanyzat munkajat, tajékoztatja a Diakonkormanyzatot az iskolaveze-
tés és a neveldtestiilet 6ket érintd dontésérol.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsaként (a feladatok megosztasaval) részt vesz az iskola
miikddéséhez sziikséges dokumentumok, tervek segédletek kidolgozasaban.

Az igazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és a fel-
adatokrol.

Az intézményben valo tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvé-
nyek idején, illetve a munkabeosztés szerinti ligyeleti idoben kotelezo.
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f) A konyvtarosi munkakorbél adédo feladatok

- A konyvtaros feladata az iskolai konyvtar szakszeri és pontos muikodtetése, az intéz-
ményben folyd nevel6-oktatdé munka segitése a pedagogiai programnak megfeleld
konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

- Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

- Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrol, javaslatokat tesz a konyvtar fejlesztésére.

- Végzi a konyvtari dokumentumok kezelését.

- Nevel6testiileti és munkakozdsségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

- Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tanarok szamara szervezett tovabbkép-
zéseken. Szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

- Végzi az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzé-
si 0sszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

- Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat.

- Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

- Elokésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt idoben torténd (ido-
szaki vagy soron kiviili) leltarozasait.

- A tantargyi programok alapjan a szakmai munkak6zdsség-vezetokkel kozosen osszeallit-
ja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét.

- Idében megrendeli az osztalyfénokok, tanitok €és szaktandrok altal kivalasztott tankony-
veket.

- Koordinalja a tankonyvrendelés és -ellatas teljes folyamatat.

- Kezeli a tartéskonyvek allomanyat.

- Az ingyenes tankonyvekre jogosultakat kolcsonzéssel ellatja tankonyvekkel.

- Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlesonzott dokumentu-
mok visszaszolgéltatasat.
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g) Gyermek- és ifjusagvédelmi munkakor funkcioja

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi megbizott az igazgatd segit6tarsa, aki dsszefogja az iskola gyermek-
védelmi munkajat, segiti a pedagégusokat a gyermekvédelmi munkajukban, tajékoztatja Oket a
gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol. Feladata a veszélyeztetett és hatra-
nyos helyzetli gyermekek nyilvantartasa, fejlédésiik figyelemmel kisérése.

Rendszeres munkafeladatok, belsé kapcsolatok, kommunikacios kotelezettségek:

Osszehangolja az osztalyfénoki, az also tagozatos szakmai és sziiléi munkakozdsség
gyermekvédelmi tevékenységét.

Az osztalyfonokokkel €s osztalyvezetdkkel, valamint a sziil6i munkakozosség tagjaival
egylittmiikodve minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatra-
nyos helyzetli gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szocialis tamogatasukra és pedagogi-
ai gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Tajékoztatja a sziiléi munkakozdsséget és az intézményi tanacsot az iskola gyermekvé-
delmi tevékenységér6l. Tanacsaival segitik a sziil6i munkakozosséget a gyermekvédelmi
feladatok tervezésében (felderités, igazolatlan hianyzok ellendrzése), Sszervezi a gyer-
mekvédelmi munkdra vallalkozo sziilok tevékenységét.

Az iskolaorvossal és védondvel egylittmiikodve gondoskodik az egészségileg karosodott
gyermekek megfeleld foglalkoztatasarol, palyavalasztasuk segitésétol.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyerekek iskolai tamogatasara
Védoé-6vo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvalodsitasaban kozremiikodik.
Segitséget nyjt az osztalyfonokoknek, osztalyvezetoknek a hatosagi intézkedésekhez
sziikséges kornyezettanulmany és pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok iskolai hidnyzasait, a felszolitasok és felje-
lentések hazirendben rogzitett modon torténd elkiildését.

Allandé kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal.

h) A diakonkormanyzatot segit6 tanari feladatkor funkcioja

A didkonkormanyzatot segitd tanar feladata az iskolai didkonkormanyzat mitkodtetése, a demokra-
tikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili érvényesitésé-
nek biztositasa, a nevelOtestiilet és a gyermek és didkkozosségek igényeinek dsszehangolasa

Rendszeres munkafeladatok, belsé kapcsolatok, kommunikacios kotelezettségek:

Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tehet a nevel6testiiletnek a diakonkormanyzat hataskorének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmaz6 leirasara.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilettdl kapott hataskdrén beliil 6nalléan miikodik. A
segitd tandr mindig részt vesz a didktandcs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt mo-
don veszt részt a munkaban.

Osszehivja és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakulo iilé-
sét, ismerteti a tagokkal a didkdonkormanyzat térvényes jogait €s iskolai hataskorét.

A didktanacs igénye ¢és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a ko-
z0s programok megtervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, eldsegiti
az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Részt vesz a forumok, iskolagytilések szervezésében.

Gondoskodik a diakonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezeésérol. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonésaval biztositja a felnott
feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend betar-
tatasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a nevel6testiilet, intézményi tanécs, fenntarto elétt (ahol
ezt a diak-vezetd nem teheti meg).
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i) A gazdasagi vezeto feladatkor funkcidja

A gazdasagi vezet6 figyelemmel kiséri a szamviteli, pénziigyi, ado és tdrsadalombiztositési jogsza-
balyokat, a hatalyos rendelkezéseket és modositasaikat. Feladata az intézmény gazdasagi szervezet-
ének iranyitasa és ellendrzése, a koltségvetés elkészitése, ennek tekintetében a gazdalkodas, konyv-
vezetés, adatszolgaltatas. Feladata az intézmény gazdalkodasi rendszerének kialakitasa, az intéz-
mény muikodtetésével, lizemeltetésével, a vagyongazdalkodéasa korében a beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Rendszeres munkafeladatok, belso kapcsolatok, kommunikacios kotelezettségek

A gazdasagi vezetd a feladatait az intézményvezetd kozvetlen vezetése ¢és ellendrzése mellett latja

el.

szamon tartja a bevételi forrasok folytonossagat, nevezetesen az allami normativ tdmogatast,
a kiegészitd normativakat, az alapitvany hozzajarulasat, hogy biztositsa az intézmény biz-
tonsagos mitkodését, fizetoképességét

gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben megfogalmazott célok megvalositasanak
Osszehangolt gazdasagi, technikai, miiszaki feltételeir6l

elkésziti az intézmény Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrét, sziikség szerinti modosi-
tasat

nyilvantartja az Adotorvényben eldirt adatokat, és kozli az adohatosdggal az eldirds szerint
a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi €s analitikus kdnyvelés veze-
tésérol

betartja és betartatja a szamviteli, pénziigyi, ado és tarsadalombiztositasi jogszabalyokat, fi-
gyelemmel kiséri a hatalyos rendelkezéseket és modositasaikat; a koltségvetést érintd évkozi
torvény-¢és rendeletmodosulasrél azonnal tajékoztatja az iskola igazgatdjat

gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiilsé szerveknél képviseli az iskolat

elékésziti az intézmény teljes koltségvetését, és azt jovahagyasra elbterjeszti az iskola igaz-
gatdjanak, ellenorzi végrehajtasat

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi az intézmény pénzgazdalkodasaval kapcsola-
tos teenddket

ellendrzi a koltségvetési eldiranyzatok teljesiilését

kidolgozza a koltségvetés (sziikség szerint) évkozi modositasat, és jovahagyasra eldterjeszti
az iskola igazgatdjanak

elkésziti az intézmény iddszaki és éves koltségvetési beszamolgjat, és gondoskodik a fel-
igyeleti szervhez torténd tovabbitasarol €s elfogadtatasarol

ellendrzi a gazdasagi adatszolgéltatasok helyességet

tervezi, szervezi az intézmény tevékenységét segitd koltségvetésen kiviili bevételeket bizto-
sito szolgaltatasokat; nyilvantartja a bérleti bevételeket, kiadasokat

figyelemmel kiséri az intézmény munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival
kapcsolatos gazdasagi feladatokat

gondoskodik a munkaviszony létesitéséhez, megsziinéséhez sziikséges bér- €s munkaiigyi
folyamatok elvégzésérél, MAK-hoz valo tovabbitasarol, a személyzeti munka tekintetében
elvégzi a sziikséges feladatokat

iddben elkésziti az intézmény dolgozdinak bérszamfejtését, figyelemmel a TB és SZJA el6-
irasokra, el0késziti a bérkifizetést, a béreket utalja, kapcsolatot tart az illetékes szervekkel
nyilvantartja az intézmény létszdm-elGiranyzatat, a létszamnyilvantartast napra készen vezeti
kezeli a munkaidé-nyilvéantartast (jelenlét, tdvozas)

nyilvantartja a dolgozok hidnyzasat

rendszeresen beszamol az intézmény gazdasagi helyzetérdl, javaslatokat tesz annak erdsité-
sére

részt vesz az iskola fejlesztési tervének kialakitasdban, a fejlesztéssel kapcsolatban hosszabb
tavl pénziigyi terveket készit

figyelemmel kiséri az iskola miiszaki allapotat, megrendeli, megszervezi, ellendrzi, igazolja
a sziikséges karbantartasi munkakat
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— felelds az intézményben folyo leltarozas és selejtezés szabalyszerli lebonyolitasaért, a gazda-
sagi statisztikak nyilvantartasaért

— felel6s a munka- és véddruha kiadasaért, ellendrzi a céges telefonhasznalatot

— figyelemmel kiséri az intézmény anyagfelhasznalasat, torekszik a kdziizemi dijtételek racio-
nalizalasara, takarékosabba tételére

— keresi a palyazati lehetségeket, részt vesz lebonyolitasukban, hataridore elkésziti a pénz-
iigyi elszdmolast

— koordindlja az elektronikus adatszolgaltatasok hataridére torténd elvégzését

— iranyitja a kozvetleniil vezetése ala tartoz6 munkatarsak, technikai dolgozék munké;jat, el-
lendrzi az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és munkarend;é-
nek betartdsat

— Dbeosztja a technikai dolgozok szabadsagat

— felligyeli a portaszolgélat tigyeleti rendjét

— ellendrzi a munkaidd nyilvantartasara, a talorak, eseti megbizasok, szerzodéskotések, s az
ezekkel kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai el6irasainak betartasat

— figyeli a fedezet alakulést, naprakész informacidval rendelkezik rdla

— feliigyeli a didkmenza gazdasagi miikodését

— intézi a kifizetéseket az intézmény bankszamlajarol

— ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriilé pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartdsat

— kezeli és beszerzi a gazdalkodashoz sziikséges nyomtatvanyokat, és gondoskodik szabaly-
szerl vezetésiikrdl

— az iskola zavartalan miikodéséhez sziikséges feltételeket biztositja, beszerzi az iskola miiko-
déséhez sziikséges fogyoeszkozoket

— részt vesz az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szervezési és vezetéi megbeszéléseken

J) gazdasagi iigyintéz6 munkakor funkcidja:

Segiti az irodai adminisztraciés munkat. Legfébb feladata a Pilisvorosvari Német Nemzetiségi Alta-
lanos Iskola gazdasagi és infrastrukturalis miikodésével kapcsolatos adminisztracios tevékenység
zavartalansadganak biztositasa.

Rendszeres munkafeladatok, belsé kapcsolatok, kommunikacios kotelezettségek
- segiti a gazdasagi vezetd munkdjat, segitséget nyljt az adminisztrativ feladatokban
- elokésziti az utazasi és kikiildetési koltségek szamfejtését.
- évente a szakleltarosokkal kozdsen elkésziti a leltart, egyezteti a nyilvantartassal.
- elkésziti a selejtezési jegyzokonyveket, részt vesz a leltarozas és selejtezés szabalyszerti
lebonyolitasdban
- ellatja az iskolagylimdlccsel és iskolatejjel kapcsolatos teljes adminisztraciot.
- ellatja a munkavallalok szabadsagolasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
- udvari jaték rendszeres ellendrzésének, feliilvizsgalatanak vezetése, dokumentalasa.
- ¢éplilet bejaras, hibak, hidnyossagok jelzése a gazdasagi vezetd felé.
- az iskolatitkar tavolléte esetén helyettesiti, vagy felkérésére munkdjaban segiti.
- évente csomagolja az irattdrazandd anyagokat, bizonylatokat, konyvelési anyagokat.
- - rendben tartja az iroda nyomtatvanyait
- a hivatalos tlizeneteket, kortelefonokat tovabbitja
- kozremiikddik a munkaltatdi adminisztracié elkészitésében.
- nyilvantartja a bérleti bevételeket, kiadasokat
- ellatja az iskolai étkeztetés adminisztracids teenddit, bonyolitja az ebédbefizetéseket, intézi
a szamlaiigyeket, kezeli a Multischool rendszerét
- elkésziti a hovégi zarasokat; nyilvantartja a felndtt ebédrendelést
- rogziti a Saldo rendszerben a készpénzes €s utaldsos szamlakat
- kezeli a hazipénztart.
- segit a személyzeti munka soran felmeriilé bér- és munkatigyi feladatokban
- részt vesz a munkaidd-nyilvantartas 1étrehozasaban (jelenlét, tdvozas)
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111. rész: Egvéb miikodéssel 0sszefiiggo szabalyok, délutani foglalkozasok rendje

1.A Diakonkormanyzattal torténé kapcsolattartasi formai, a helységhasznalat szabalyai

A didk-Oonkormanvyzati szerv, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti kapcesolattartas formaja

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakonkormanyzat munkajat felnott segiti, aki a didkdnkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a
diakonkormanyzat képviseletében. Megbizasat az igazgatd adja a nevelbtestiilet és a didkok véle-
ményezése utan.

A didkonkormanyzat — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dont sajat miikodésérdl, anyagi
eszk6zok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat szervezeti €¢s miikodési szabalyzatat a valasztod tanulokozosség fogadja el, és a
nevelOtestiilet hagyja jova.

A DOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit.

A didkénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol

Pedagogiai program elfogaddsakor, modositasakor.

- A hézirend elfogadasakor, modositasakor.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor, modositasakor.
Az etikai koédex elfogadéasakor, mddositasakor.

A didkdnkorményzat kiilon ,,didkallama” az ,,Als6haz” (3.-4. osztaly).

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres t4jékoztatasanak rendje, forma-
ja:

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak foruma a DOK kiildéttgytilése, iskolagytilése.

Az iskolagytilésen jelen vannak a neveldtestiilet tagjai. A felvetddott kérdésekre az illetékes vezetd
ad érdemi valaszt.

A rendkiviili iskolagytilés 0sszehivasat a didkonkorményzat vezetdje a javasolt napirend megjelolé-
sével a segitd tanar utjan kezdeményezi az igazgatonal.

2.Az iskolai sportkor, a mindennapos testnevelésben részt vevo egyesiiletekkel torténé kapcso-
lattartas:

Az iskolai sportkdr miitkodését a testneveld tandr vezetésével az igazgatod hagyja jova. Miikodésének
feltételeit a vezetdséggel torténd egyeztetés utjan kell megteremteni.

A mindennapos testnevelés megvaldsulasaban a tankeriilettel megallapodast kot6 egyesiiletek ve-
hetnek részt a délutani orak keretében. A megéllapodas soran kell tisztazni az adott tanévre az id6-
keretet és egy¢éb feltételeket. Ezek az orak a tanulok szamara téritésmentesen allnak rendelkezésre.
Az egyesiiletekkel torténd kapcsolattartds a megbizott igazgatohelyettes feladata.
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3.Az iskolai konyvtar miikodése:

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzatat a mellékletek tartalmazzak.

Az iskoldban, a neveld-oktaté munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése ér-
dekében iskolai konyvtar mitkodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok, tan-
konyvek, rendszeres gyiijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok hely-
ben hasznalatanak biztositdsa, kolcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

A konyvtarhasznalok kore:
Az iskoléaval jogviszonyban allo személyek.

A konyvtarhasznalat feltétele:

A konyvtarhasznalat feltétele az iskolai konyvtarba valé személyes beiratkozas, amely soran a
sziikséges személyes adatokat meg kell adni, az azokban torténd valtozasokat haladéktalanul be kell
jelenteni a kdnyvtarvezetdnek.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és azok
csoportjai.

Nyitvatartas és kolcsonzés:

Az iskolai konyvtar hetente 22 orat tart nyitva. A konyvtaros adminisztracido végzésére heti 2 orat
fordit.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés konyvek kivételével) 4 hétre lehet kikolcsonozni. A
kolcsonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje:

A konyvtar miikodéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtarostanar a felelds.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa az SZMSZ mellékletében talalhato gytijtokori sza-
balyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakdzdsségek javaslatanak figyelembe vételével torté-
nik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
- Tajékoztatés az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol
- A tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasos tartasa
- A konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa
- Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.
- Tartds tankdnyvek biztositdsa az ingyentankonyvre jogosultak szdmara
- Tankonyvrendelés és -ellatas teljes folyamatanak lebonyolitasa

Tartoés konyvekre vonatkozo szabalyok:

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket az ingyentankdnyvre jogosult tanulok, illetve a pedagogusok szamara egy-egy évre kikol-
csOnoz anyagi felelsség vallalasa mellett (tanulok esetében sziil6i nyilatkozat is sziikséges).

4 A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras részletes szabalyai:

A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a koteles-

ségszegéssel gyanusitott és a sértett kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekeé-
ben.
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- Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kis-
korua sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanu-
10, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért.

- A fegyelmi eljards meginditasat megeldzéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

- A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott Ot tanitasi na-
pon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

- Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliill az egyeztetd eljardas nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

- Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras al-
kalmazasat elutasithatja.

- Ha a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

- Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskora sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi el-
jaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

- Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd elja-
ras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzos-
ségében meg lehet vitatni, tovabba a hazirendben meghatarozott nagyobb kdzosségben nyil-
vanossagra lehet hozni.

- Az egyeztet eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositdsa (terem, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intéz-
mény feladata.

- Az egyeztetd eljarast olyan feln6tt személy — kozvetitd — vezetheti, akit mind a sértett, mind
a kotelességszego elfogad.

Eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaréas az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanul6 javara
megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetéve kell tenni,
hogy a tanulo — vélasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo
vizsgat tegyen.
A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés

esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tan-
¢év folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honap iddtartamra felfliggeszthetd.
A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziilgje mindig részt vehet. A tanuldt sziilgje, torvényes kép-
viseldje képviselheti.
A fegyelmi eljarast — a meginditastdl szdmitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell fejez-
ni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, a térvényes képviseld,
tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az liggyel
kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
Ha az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, a targyalédst a neveldtestiilet altal meg-
bizott személy vezeti.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét, a tdrgyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok
fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez
indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil6, a térvényes képvisel6 kéri.

42



A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitési eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkozok kiilondsen: a tanulo és a sziilo nyilatkozata, az irat, a tantivallomads, a szemle
¢s a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességsze-
gés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen, illetve a tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és a rovid indokolast. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorloja legfel-
jebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanul6 nem kdvetett el kotelességszegést,
vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve a kotelességszegéstol
harom héonapnal hosszabb 1d6 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanul6 kovet-
te el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a tanulonak,
kiskort tanuld esetén a sziiléjének, torvényes képviseldjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatdrozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hataro-
zat szamat €s targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a bilintetés idotartamat, felfiig-
gesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalést.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megalla-
pitdsanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat,
elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, a hatarozat meghozatalanak napjat, a hata-
rozatot hozo aléirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha az elsd fokon a neveldtestiilet jar
el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestii-
let egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1&évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziil6 nyujthat be fellebbezést. A fel-
lebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoka fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlgja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfokt
fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratit tovabbitani kell,
az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuld kozeli hozza-
tartozoja [Ptk. 685. § b) pont], tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfokt fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az els6fokt fegyelmi hataro-
zat meghozatalaban részt vett, illetéleg az tigyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.
Akivel szemben kizérasi ok all fenn, kdteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és a sziild is
bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizaréasi ok esetén az iskola, a kollégium igazga-
toja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdja dont.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni,
az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kdrokozoé és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani.

Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol a tanulot, kiskora
tanulo esetén sziilojét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell
sz6litani az okozott kar megtéritésére. Ha felszolitds nem vezet eredményre, vagy a sziilo, illetdleg
a tanulo a kdrokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el, az iskola igazgatoja a tanulo, illetleg a
sziild ellen pert indithat.
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IV. rész: Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a mellékle-
tekben foglaltak szabalyozzak.

Az SZMSZ modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a jogszabalyban eldirt kozosségek vé-
leményezésével, az igazgatd jovahagyasaval lehetséges.
Amennyiben a SZMSZ tobbletterhet ro a fenntartora, annak jovahagyasat is be kell szerezni.

Az SZMSZ melléKkletei:

Gazdasagi tar

Kozalkalmazotti szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata
Gytjtokori szabalyzat (Konyvtari SzZMSz melléklete)
Katalogusszerkesztési szabalyzat (Konyvtari SZMSz melléklete)
Adatvédelmi szabélyzat

Szabadsagolasi terv

Baleset-, tliz- és Munkavédelmi szabalyzat
Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

Az oktatasi, didk- és pedagogusigazolvanyok kezelési rendje
Iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld szabalyzat
Szabalyzat a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi ko-
vetelményeirdl

A nemdohanyzok védelmének szabalyzata

gyl szabalyzatok:
Cafeteria szabalyzat
Bizonylati szabalyzat
Kikiildetési szabalyzat
Ellenérzési nyomvonal
Belsd kontrollrendszer szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje
Operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol szol6 szabélyzat
Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendrdl szol6 szabalyzat
Leltarozasi as leltarkészitési, selejtezési €s hasznositasi szabalyzat
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Gazdalkodasi tigyrend
Szervezési €s beszamolasi szabalyzat
Szamlarend
Bankszamlapénz kezelési szabalyzat
Hazipénztar kezelési szabalyzat
[lletmény- és munkabéreldleg felvételének szabalyozasa
Szabalyzat a reprezentacids kiadasok teljesitésének és elszamolasanak rendjérol
Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
Ertékelési szabalyzat
Onkoltség-szamitasi szabalyzat
Szamviteli politika

44



