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I rész: A szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezése és egyvéb szabilvozisok

1. Az intézmény neve (az intézmény tipusanak meghatirozasaval):
Pilisvordsvari Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

2. Az intézmény német neve:

Deutsche Nationalititenschule Werischwar

3. Az intézmény székhelye

Az intézmény székhelye: 2085 Pilisvordsvar, Véasar tér 1.

4. Az intézmény alapitéja

Pilisvordsvéar Varos Onkorméanyzatanak jogelddje, 2085 Pilisvorosvar, Fo tér 1.
5. Létrehozasrol rendelkezd okirat:

Pilisvordsvar Varos Onkorméanyzata Képviseldtestiiletének 212/1992. (XI1.21.) Kt. Sz. hat4-
rozata

6. OM azonositéja: 032461
7. PIR torzsszama: 564375
8. Feliigyeleti és fenntart6 szerv neve és cime:

Pilisvérosvar Német Nemzetiségi Onkorményzata
2085 Pilisvordsvar Vésar tér 1.

9. Az intézmény miikodtetoje:

Pilisvorosvar Német Nemzetiségi Onkormanyzata
2085 Pilisvordsvér Véasar tér 1.

10. Mikodési kore:

Pilisvorosvar kozigazgatasi teriilete

11. Kotelez6 felvételt biztosité miikodési korzete:

A Pilisvordsvari Jarasi Kormdanyhivatal adott évi dontésének megfelel6en.

12. Maximalisan felvehet6 tanulok szama: 450 6!

! Beemelve: 120/2009., VII. 23. Kt. Hatirozat, Alapit6 okirat



Az osztilyok, tanulécsoportok 1étszamat a kznevelésrdl sz616 torvény alapjan kell meghats-
rozni. Emellett a fenntart6 az indithat6 osztalyok szdmat évente hatdrozza meg.

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

Altalénos iskola, 8 évfolyamos nemzetiségi kétnyelvii és nyelvoktaté ltalénos iskola,

15. TEAOR besorolasa: 2

8520 4ltalanos iskolai nappali rendszer(i nevelés, oktatas

Szakagazat szama: 852010 alapfoku oktatas

16. Az intézmény alaptevékenysége

Az alapit6 okirat szerint

Az altalanos iskola ellatja az altalanos iskolai tanul6k nappali rendszeri nevelését, oktatasat
az 1-4 és 5.-8. évfolyamon — a kozoktatasrél sz616 térvény, a gyermek védelmérdl és a gyam-
ligyl igazgatésrol sz616 térvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkozbeni ellatasa-
val 6sszefliggd feladatokat és a nemzeti és etnikai kisebbségi neveléssel kapcsolatos feladato-

kat. Miikddteti az iskolai konyvtérat, ellatja a tanuléi tankSnyv igénylésével, tartés tankdny-
vek nyilvéntartasaval kapcsolatos feladatokat.

TEAOR Neve Kormanyzati Neve
szerinti funkciok szama
szama
8520 Alapfoku oktatés Koznevelési intézményben tanulék
nappali rendszeri nevelésének,
12 . . .
091211 oktatdsanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon
081043 Is’kola|, dllaksport—tevekenyseg és
tdmogatdsa
082042 Konyvtari dllomany gyarapitésa,

nyilvantartasa

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

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

091220 tasaval 6sszefliggd mikédtetési
feladatok
Kdznevelési intézményben tanuldk
092111 nappali rendszer(i nevelésének,

oktatdsédnak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

2 Médositva: 120/2009., VII. 23. Kt. Hatarozat, Alapité okirat: TEAOR besorolas valtozisa



Nemzetiségi tanuldk nappali rend-
092113 szer(i nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai5—8. évfolyamon

Kbznevelési intézmény 5-8. évfo-
lyamdn tanuldk nevelésével, okta-

092120 fos 1= o o
tasdval 6sszefliggs mikddtetési
feladatok

096015 Gyermekétkeztetés kdznev.int-ben.

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

104030 Gyermekek napkédzbeni elldtasa

17.) Az intézmény mitkodése:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatisaért az intézmény
vezetdje felel.

18.) Az intézményvezetd kinevezési rendje

Az intézményt egyszemélyi felelés vezetd vezeti, akit palyazat tjan a fenntartd biz meg a
Pedagdgusok jogallasarol sz616 torvény, a koznevelési tv. és ezek végrehajtasi utasitésai alap-
jan hatérozott idére. Az igazgat6 felett a munkaltatéi jogkort a vezetdi megbizas, illetmény
meghatarozas, a felmentés, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljaras megindi-
tasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében a fenntarté vezetdje gyakorolja.

19.) Feladatellatast szolgalé vagyon:

Pilisvorosvar Német Nemzetiségi Onkormanyzatdnak tulajdondban 1évé és hasznilatra at-
adott:

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

- az intézmény altal leltar szerint nyilvantartott targyi eszkdzok

20.) Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetbje az igazgato, aki teljes jogkorrel képviseli az intézményt. A vezetésben
fennall6 feleldsségét képviseleti és dontési jogkorét a kdznevelési torvény, a pedagdgusok
jogallasarél szo6lo térvény és a Munka Torvénykonyve, valamint annak végrehajtasi rendele-
tei, tovabba az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzata hatdrozza meg.

Az intézmény 4ltaldnos képviseletét az igazgat6 latja el. Az igazgato tdvolléte esetén a Szer-
vezeti és Miik6dési szabélyzatban meghatarozott sorrendben az altala megbizott kovetkez6
helyettes képviseli.

21.) Vallalkozasi tevékenység:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, és nem folytathat.




22.) Az intézményben folytathaté rekldmtevékenységre vonatkozo eléirasok:

Az éltalénos iskolai oktatast folyatatd intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a
reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol és az egészséges €letmoddal, a kdrnyezetvédelem-
mel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

23.) Az intézmény megsziintetése

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

24.) Az Alapité Okirat, Szakmai Alapdokumentum:

Az Alapité Okirat 2005. december 5. napjan Pilisvérdsvar Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének 173/2005.(XII. 08.) Kt. sz. hatdrozataval keriilt elfogadasra, 2007. méarcius 01-én
Pilisvorosvar Varos Onkorményzat Képvisels-testiilete a 39//2007.(IIL 01.) Kt. sz. hatéroza-
téval, 2007. november 08-an Pilisvérosvar Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete
208/2007.(X1L. 08.) Kt. sz. hatarozataval, 2009. julius 23-an a 120/2009. (VIL 23.), 38/2010
(I1.25.) Kt.sz. hatdrozatdval 2010. februar 25-én Pilisvorssvar Varos Onkorményzatanak
Képviseltestiilete 108/2011 (V. 26.) Kt. sz. hatarozataval 2011. majus 26-4n, 2011. janius
20-4n a 125/2011 (V1.20) Kt. sz. hatdrozattal keriilt modositasra.*

Az Intézmény Szakmai Alapdokumentumat a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Pilis-
vorosvari Tankeriiletének Igazgat6ja 2013.09.02-4n adta ki.

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

Az Alapité Okirat a Pilisvérdsvar Német Nemzetiségi Onkormanyzata altal 05/22-1/2017
szdmmal lett 2017 jinius 1-jén kiadva. Az alapité okirat a Pilisv6rdsvar Német Nemzetiségi
Onkorményzata altal 05/43-1/2018 szdmmal lett 2018.04.23-4n lett médositva.

Az alapité okirat a Pilisvérosvar Német Nemzetiségi Onkormanyzata altal 05/13-
2/2021.szammal lett 2021.05.03-4n lett mddositva,

Az alapité okirat a Pilisvérosvar Német Nemzetiségi Onkormanyzata &ltal 05/2-
2/2024 szammal lett 2024.01.31-én lett ismételten mddositva,

4 Beemelve az 1jj alapité okirat: 120/2009., VIL. 23. Kt. Hatarozat



25.) Az intézmény szervezeti felépitési és mitkodési rendszere:

A szervet az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfels6bb vezeto.

A szerven beliil megtalalhaté:

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

- vezetbk,

- illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
Az intézmény szervezeti felépitése, struktiiraja a kovetkez6:

Lehetséges szervezeti szintek

A szervezeti szintnek megfele-

A konkrét vezetGi beosztdsok

(1) 16 vezetd beosztasok megnevezése
(2) 3)
1. Legfelstbb vezetdi szint Intézményvezetd Igazgatd
2. Magasabb vezet6i szint Igazgatdhelyettesek Igazgatohelyettes

Gazdasagi vezetd

Gazdasagi vezet6

4. Kozépvezetdi szint

Munkako6zosség-vezetok

Alsos munkakdzosség-vezetd
Napkozis munkakdzosség-
vezetd
Természettud. munkakdzosség-
vezetd
Tarsadalomtud. és human mun-
kakozosségvezetd
Nemzetiségi alsés tanitdéi mun-
kak6zosség-vezetd

Nemzetiségi felsgs nyelvi mun-

kakozosség-vezetd

26.) Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakérsk és a munkakorskben foglalkoztatha-

t6 1étszam

Vezetdi szinthez Vezetéknek kizvetleniil A munkakorékben fog-
tartozo beosztdsok* aldrendelt munkakorok lalkoztathato létszém
(munkakoronként)
Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 1
Gazdasagi vezetd
Intézményvezetd helyette- | Munkakozosség vezetdk 2
sek Nem pedagbgus dolgozdk
(NOKS)
Gazdasagi vezetd Gazdasagi tigyintézok 1
Nem pedagbgus dolgozok
(technikai dolgozdk)
Munkak6zosség vezetok tantestiilet 6




1L rész: A miikddés rendje

1.A térvényes mitkédés bels6 dokumentumai:

Az intézmény tdrvényes mitkodését az alabbi dokumentumok hatérozzék meg:
- Alapité Okirat,
- Pedagdgiai Program (Nevelési Program és Helyi Tanterv),
- Eves Munkaterv,
- Hazirend,
Egyéb: _
- Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei és fliggelékei,
- Egyéb bels6 szabélyzatok, igazgatdi utasitisok.

Az alapité okirat/szakmai alapdokumentum

Az alapité okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it. Ala-
irdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i mikodését. Az alapitd ok-
irat/szakmai alapdokumentum megtalalhat6 az iskola honlapjan.

Pedagégiai Program

Az intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka
szakmai alapjait. A Koznevelésrél szol6 tv. biztositja az intézmény szakmai 6nalldsagat €s
irdnymutatast ad az intézmény pedagégiai és foglalkozasi programjérél.

A pedagoégiai programot a nevelbtestiilet fogadja el, és az igazgaté j6vahagyasaval valik
érvényessé.

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 megval6sitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cse-
lekvési terve a felelosok megjelolésével.

A munkatervben kell meghatarozni az alabbiakat:

- tanitasi sziinetek,

- tinnepélyek rendje,

- sziiléi értekezletek, fogaddorak rendje,

- a tanités nélkiili munkanapok rendje,

- egyéb iskolai rendezvények.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, véglegesitésére, elfogadasira a tan-
évnyito értekezleten kertil sor.

Hazirend
A torvényeknek és a helyi sajatossagoknak megfeleléen szabalyozza az iskola belsé életét,
valamint r6gziti a tanul6i jogokat, illetve kitelességeket.

Egyéb belso szabalyzatok, igazgatéi utasitasok
Az intézmény ligyintézési -, munkaiigyi —, védelmi jellegii szabalyzatai és igazgatéi uta-
sitdsai, melyeket az intézményvezetd sajat hataskérében rendel el.



2. Az intézmény nyitva tartasa:

Az iskola tanitasi napokon a tanuldk feligyeletét 7.00-t61 18.00-ig vallalja.
Az iskolai foglalkoztatas 16.00-ig tart.
A teljes nyitvatartasi id6: 6.30-20.00

A gyermekek, tanuldk az intézményben vald benntartézkodas rendjét a feliigyeleti id6
hatdrozza meg. Az alkalmazottak a munkakéri leirdsuk és a munkaterv alapjan tartézkodhat-
nak az intézményben.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elbtt a sziilék, a tanuldk és a nevel6k tudomdsara hozza. A ny4ri sziinetben az irodai {igyeletet
hetente vagy kéthetente kell megszervezni.

3. Vezetok benntartozkodasa:
Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7 6ra és délutan 17 6ra koztt az igazgatd vagy he-

lyettesei koziil egy vezetének az iskolaban kell tartézkodnia. Egyiittes akadalyoztatdsuk ese-
tén egy megbizott kzépvezetd latja el a vezetdi ligyeletet.

4. Idegenek belépése, benntartézkodasa:

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak tanuléi jogviszony-
ban az iskoldval:

Az iskoldban portaszolgélat miiksdik, igy azok a személyek, akik nem &llnak tanuléi
jogviszonyban az iskolaval, az iskoldba val6 belépéskor a portassal talalkoznak el8szor, aki az
idegeneket az igazgatdi irodaba kell, hogy vezesse. Az iskolavezet6ség tagjai eldontik, hogy
az iskoldval tanuldi jogviszonyban nem 4ll6 személlyel folytatnak- e tdrgyaldsokat, egyaltalan
sziikséges-e a meghallgatisa, talalkozhat-e a tantestiilettel.

Az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat. Idegenek a tanitast
nem zavarhatjak, a pedagdégusokat a tanéri szobaban nem zaklathatjak, nem kereshetik.

Az iskolaba érkezd sziildvel szembeni elvars, hogy amennyiben nem fogad66ran kivén

a pedagdgussal vagy az iskolavezetéssel beszélni, a megadott elérhetéségek egyikén egyeztes-
sen id8pontot. A sziil6t6l elvarjuk, hogy megérkezésekor minden esetben kdzolje a portassal,
hogy kit keres.

Hivatalos iigyek intézése a titkarsag és a gazdasagi iroda nyitva tartasdhoz igazodik.

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




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

Az intézmény igazgatbja a vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettesek kdzremiikddésével
latja el. Jogallasat a magasabb vezet6i beosztas ellatdasdhoz megbizottra vonatkozd rendelke-
zések hatarozzak meg.

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

Az intézmény az aldbbi szakmai szervezeti egységekre tagolodik:
alsé tagozat: 1-4. évfolyam
fels6 tagozat: 5-8. évfolyam
(3-3 munkakozosség)

Az intézmény miikodését segitik/segithetik:
iskolatitkar
pedagégiai asszisztensek
rendszergazda
gyermek- és ifjisdgvédelmi tAmogato
logopédus
iskolapszichologus
konyvtaros

gazdasagi részleg (gazdasagi vezetd és ligyintézok)
technikai dolgozok (karbantartd, portasok, takaritok)

A szervezeti egységek €lén az alabbi felel6s beosztash vezetdk dllnak:
Igazgatohelyettesek
Als6 tagozat - munkak6zsség-vezetd
Fels6 tagozat — munkak6z6sség-vezetdk
Nyelvi munkak6z6sség-vezetok
Napkdzis munkak6zosség-vezetd

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a magas szinvonald tartalmi munkavég-
zés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, a helyi adottsagok, kériilmények hatirozzak meg.
Ezt a mellékelt dbra is mutatja:



Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési struktirija
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¢) Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Vezetok:

- két igazgatihelyettes
Az igazgat6é kozvetlen munkatdrsai munkajukat a munkakdri leirds alapjén (melléklet) az
alabbi f6 munkamegosztasi szempontok szerint végzik. Altalanos elv, hogy feladataikat 6nél-
16an végzik, dontéseket hoznak az igazgatd folyamatos tdjékoztatisaval.

Igazgatohelyettesek fobb feladatai:
a taniigyi adminisztraci6 irdnyitasa, belsd ellenérzése
- a munkakdzdsségek szakmai iranyitasa
- beiskolazas, felvételiztetés
- a helyettesitések iranyitasa
- a pedag6gusok tandran kiviili munkajanak iranyitasa és nyilvantartisa

- Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezet6 f6bb feladatai:

A gazdasagi vezetd figyelemmel kiséri a szamviteli, pénziigyi, add és tarsadalombiztositasi
jogszabalyokat, a hatalyos rendelkezéseket és médositasaikat. Feladata az intézmény gazda-
sagi szervezetének iranyitasa és ellen6rzése, a koltségvetés elkészitése, ennek tekintetében a
gazdalkodas, konyvvezetés, adatszolgaltatss. Feladata az intézmény gazdalkodasi rendszeré-
nek kialakitdsa, az intézmény mikddtetésével, izemeltetésével, a vagyongazdéalkodasa koré-
ben a beruhézéssal, a vagyon hasznélataval, hasznositisaval, védelmével kapcsolatos felada-
tok elltasa.

Az intézményvezeté-helyettesek magasabb vezet6nek, a gazdasagi vezet6 vezetének szA-
mit.

d) Az iskolavezet6ség tagjai:
igazgat6
igazgatohelyettesek

gazdasagi vezetd

Az igazgatd altal Osszeallitott éves munkaprogram alapjan sziikség szerint tandcskoznak. Az
iskolavezetdségi iilést barmelyik tag kezdeményezheti.

Fébb feladata: Az igazgat6é fontosabb dontéseinek segitése tandcsadassal és véleményezéssel
Az iskolavezetdség egyes iigyekben kib6vithetd a kivetkezd tagokkal:
- munkak&zdsség-vezetdk
- a didkdnkormanyzat felnétt képviseldje
e) Kozépvezetok (munkakozosség-vezetdk)
A kozépvezetdk szakmai segitséget nydjtanak

- a beosztott pedagdgusoknak
- az iskolavezetésnek



f) Hataskorok atruhazasanak rendje

a. az intézményvezets feladat- és hataskorébdl leadott feladat- €s hataskdrok

Az intézményvezet$ egyes jogkoreit atruhazhatja helyetteseire, k6zépvezetdkre, bizottsagok-
ra, munkacsoportokra, szakmai munkak&zdsségekre.

Az truhdzott jogkdr gyakorldi szébeli, szitkség esetén irdsbeli beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak az intézményvezetdnek.

b. anevel6testiilet feladatainak 4truhdzésa
Az egyes feladat- és jogkorok atadasa:

Intézményiink nevelbtestiilete egyes jogkoroket atruhazott bizottsdgokra, munkacsoportokra,
szakmai munkak&zdsségekre.

A nevelbtestiilet a szakmai munkakdzosségre ruhazza:
- a tantargyfelosztas el6tti
- a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztisaval kapcsolatos véleményezési jogkd-
rét.

Az atruhizott jogkdr gyakorldi szobeli beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testii-
letnek.

g) Kozépvezetdi szint:

A munkakozisség-vezetdk jogait és feladatait a munkakozosség-vezetd munkakori lefrdsa
részletesen tartalmazza.

h) A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az azonos képzési szakaszon vagy azonos miiveltségteriileten tevékenykedd pedagbgu-
sok a kdzds mindségi és szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére szakmai munka-
kozdsséget hoznak 1étre.

A szakmai munkak6zdsség tagjai koziil a munkakoz6sség sajat tevékenységeinek a koor-
dinaldsara munkak6zosség-vezet6t az intézményvezetd ot évre biz meg, a munkak6z6sségnek
véleményezési joga van.

A szakmai munkak6z8sségek szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adnak az in-
tézményben foly6 oktat6-neveld munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellen-
brzéséhez. A szakmai munkak6zosségek vezetdi részt vesznek az intézményben foly6 szak-
mai munka bels6 ellenérzésében.

A szakmai munkakodzdsségek vezet6i segitik az intézményvezeté munkajat, gondoskod-
nak a pedagbgus-munkakdrben foglalkoztatottak és a gyakornokok tdmogatdsarol, szakmai
segitésérol.



A szakmai munkakozosségek feladatai a magas szinvonalt munkavégzés érdekében:

- fejlesztik a szakteriilet modszertanat, helyi tanterveit és az oktaté munkat

- Jjavaslatot tesznek a specialis irAnyok megvalasztasdra és a koltségvetés szakmai
eléirdnyzatainak felhasznélasara,

- tdmogatjék a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

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

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

- kiirjak és lebonyolitjdk a bels® palydzatokat, a tanulmanyi és egyéb versenyeket,

- végzik a nevelGtestiilet dltal atruhazott feladatokat,

- atankdnyvrendelés szabalyai szerint kivalasztjék az iskolaban hasznéalhaté tanesz-
kozoket, tankdnyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok és tanévek szerint),

- amunkakozOsségek tagjai részt vesznek tovabbképzéseken is,

- a tehetséges tanuldk fejlddésének elosegitése érdekében tanulményi, sport és kul-
turdlis versenyeket, vetélkedéket szerveznek. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktana-
rok a felelések.

i) A vezet6k kozotti kapesolattartas formai

Az igazgatd és a kozvetlen munkatarsai (iskolavezetés) rendszeresen, a munkatervnek és a
belsé ellenbrzési tervnek megfelel6en vezet6i megbeszéléseket tart.

Munkamegbeszélés:
Célja: a kovetkezd hét (esetleg id6szak) szakmai, szervezési feladatai, az aktudlis problémak
megoldasa

Ertékel6 megbeszélés:

Célja: szakmai munka értékelése, feladatok megjelslése, a szakteriileten dolgozdk munkaja-
nak értékelése

Ideje: a munkaterv, a belsd ellen6rzési terv alapjan idészakosan, illetve alkalomszer{ien

Fejleszto jellegii megbeszélés:
Célja: az iskola szakmai programjanak értékelése, az elkvetkezendd szakmai, fejlesztési el-
képzelések kialakitdsa, el6készitése

j) A kapesolattartas altalanos modjai

A/ az iskolavezetés €s a nevel6testiilet kapcesolattartdsi médjai:

a/ tanévnyito, - zaro értekezlet, félévi értekezlet, nevelési értekezlet
Célja: ltalaban

- atanulmanyi munka értékelése

- aszakmai, pedagdgiai programban leirtak értékelése

- fejlesztési, pedagdgiai, szakmai feladatok

- munkaterv

- 4ltaldnos élet- és munkakdriillményeket érintd kérdések

- kiemelt szervezési feladatok



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

¢/ Rendkiviili megbeszélés (sziinetekben, délutén)

Célja: halasztast nem tiir6, egyedi esetek megbeszélése
d/ Hetirend
Az adott hét elére 1athat6 helyettesitési, verseny-, és szervezési feladatait tartalmazza el6z6

hét péntektdl, a tanari hirdet&tablan kifliggesztve.

B/ A munkakozdsségekkel:

- a munkakozdsségi iiléseken a felel6s vezetd

- a munkakdzdsség-vezetével rendszeresen a felelds vezetd tart kapcsolatot
k) Vezetok helyettesitési rendje:
Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik,
az altala megszabott munkarendben.
Minden magasabb vezet6 tavolléte esetén az igazgatdt a munkakdzosség-vezetdk, illetve az
igazgat6 ltal megbizott személy helyettesiti.

1) A vezetdk, intézményi tanacs és sziiléi munkakozosség kapcsolattartasa:

A kapcsolattartas dltaldnos moédijai:

"

A/ Erdekképviseletekkel: dontései meghozatala el6tt a jogszabélyban eléirt médon az igazga-
t6 egyeztet.

B/ Mas iskolakkal: az igazgaté és az igazgatohelyettesek szakmai megbeszéléssel, levelezés,
személyes talalkozas Utjan.

C/ Szakmai miihelyekkel, pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatok-
kal, gyermekjoléti szolgalattal, egészségiigyi szolgalatokkal:
A feladatnak megfeleléen az igazgatd, a helyettesek és a munkakozosség-vezetok.

D/ A sziil6i munkakozosséggel: évente kétszer (szeptemberben, februarban) az igazgatd

A sziil6i szervezet iskolaszintli képvisel6jével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot. A sziil6i
munkak6z3sség képvisel6jét, a nevelbtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjainak targyalasadhoz meg kell hivni. Az osztalyok sziiléi képviseldivel az osztalyfénsksk
tartanak kapcsolatot.

E/ Intézményi tandcs: igazgatd, az iiléseknek és feladatoknak megfelelden.

Az intézményi tandccsal val6 egyiittmiikddés szervezése az igazgatd feladata. Az intézményi
tanacs képviselbje és az iskola igazgatdja az iskolai munkaterv és az intézményi tandcs mun-
kaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg az egylittmiikdés tartalmat. Ha az intézményi
tandcs az intézmény miikddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott,
javaslatot tett, a nevelGtestiilet tdjékoztatasardl az intézményi tandcs elnéke gondoskodik.



F/ Didksag: igazgato, évente megtartott diakkdzgylilésen, tinnepségeken, esetenként.

Az iskola tanulok6zosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A didk-
kozgytilés az igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikédési rendjében meghatarozottak
szerint hivhaté dssze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell didkk6zgy(ilést tartani, ame-
lyen az iskola tanuldi, vagy — a didkdnkormanyzat d6ntése alapjan — a didkok kiildsttei vesz-
nek részt. A didkkdzgyiilés napirendjét a kozgytilés rendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkdnkormanyzat mik6désének feltételeit, azon beliil a tantermek és berendezések haszna-
latat az intézmény ingyenesen biztositja

Diakénkorményzattal kapcsolatot tart az e célbol megbizott igazgatdhelyettes (a DMS tanar
révén és félévente kdzvetlen talalkozas 1itjan).

G/ A sziilékkel:

A munkatervben meghatéarozott idében az osztalyféndk sziil6i értekezletet tart.

6.Az intézményi belsé ellenérzési rendje

A nevel8-oktaté munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és mikddtetéséért az igazgatd
felelds.

Az ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét az ellenbrzési terv tartalmazza. Az el-
lendrzési terv nyilvéanos.

Eseti ellen6rzések lefolytatasardl az igazgat6 dont.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni - sziikség esetén a
munkakdz0sség tagjaival. Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghata-
rozésaval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni, értékelni kell. Az intézményvezetd a felelbs a
teljes belsé ellendrzés koordinalasaért, végrehajtasaért.

Az ellen6rzés célja:

- segitse el6 az iskola feladatkérében a minél hatékonyabb oktatast;

- tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében figyelmeztessen az
intézmény mikddésében felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé in-
tézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is;

- segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat;

- jaruljon hozz4 a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalko-
dasi fegyelemhez €s a gazdéalkodas javitasahoz;

- segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és mutasson ré a fejlesztés le-
hetséges titjaira.

Az ellen6rzésre jogosultak:
- az intézmény vezetdje
- az igazgatohelyettesek
- amunkakézosség-vezetOk

Az ellendrzést ellendrzési terv szerint kell végezni.

Az osztilyzatok szamainak alakulasat, dokumentélasat félévente ellenérizni kell.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol a neveldtestiilet
elott. Az ellendrzési tervet €s a beszamoldt a nevel6testiilet fogadja el.



Az oktaté-nevelé munka belsé ellendrzés {6 teriiletei

1dé Az ellendrzést vég- | Pedagégiai tevékenység Kiket ellenériz Mbédszer
206 személye
A tanév rendjé- |igazgatd A pedagdgiai program oktatasi-nevelési feladatainak | pedagogusokat, oralatogatas
hez k§t5ﬁ ellen- |igazgatohelyettesek |végrehajtasa iskolatitkart dokumentumok ellenbrzése
6rzési pontok munkakozosség- A tanév munkatervi feladatainak megvalésitasa . tevékenységellendrzés
(tanévkezdés, | vezetok A neveldi és oktaté munka tartalménak és szinvonala- | tnulokat beszémoltatas
félévzards, tanév | folkerésre eseten- | nak viszonyitésa a kovetelményekhez folyamatos adatszolgéltatés
zarésa) ként killsé szakértd | A pedaggusok szakmai és médszertani felkésziiltsé-
kimeneti ellenér- gének vizsgélata
zés A tanul6k tanulményi eredményének, magatartasinak
folyamat- és szorgalménak felmérése, értékelése
ellendrzés Az adminisztraci6 ellenb1zése (anyakonyvek, naplok,

bizonyitvanyok)

A tanéran kiviili foglalkozéasok ellendrzése

Az osztalyfonoki teenddk ellentrzése

A szakmai eszk6zok dllapota, megléte, fejlesztési ja-
vaslatok

Az osztalyozas, értékelés ellenbrzése

A kompetenciamérések eredményének felhasznéldsa
A palyézatiras szervezésének ellenérzése

Az imnepségek, rendezvények szervezésének ellendr-
zése

A munkakéri lefrasokban szerepl6 feladatok végrehaj-
tasa

Ugyeleti tevékenység




7. A pedagogusok feladata, munkarendje

A pedagdgusok az iskola pedagégiai programjanak megfeleld médon, magas szinti, eredményes
oktaté-neveld munkat végeznek. Munkaltatoi jogok gyakorldja az intézmény igazgatdja.

A teljes munkaidd: heti 40 6ra

A teljes munkaidé all:
- neveléssel €s oktatassal lek6tott munkaidébol (22-26 ora),
- a k6tott munkaidd fennmaradé részeébol ellatott egyéb feladatokbdl (6-10 6ra)
- kotetlen munkaid6bol (8 ora).

A pedagdgus munkakorbe tartozik a foglalkozasra, tanitasi 6rdkra vald felkésziilés, a tanulék mun-
kajanak rendszeres értékelése, az iskola kulturalis és sportéletének szervezésével 6sszefiiggd felada-
tokban valé részvétel, tovdbb4d minden olyan feladat, amely a munkakéri leirasaban és az iskola
munkatervében szerepel.

A pedagdégus munkajat felkésziilten, tervszeriien, a tanmenetek €s az érvényes dokumentumok alap-
Jjén, hivatdsdnak megfeleld erkdlesi normék szerint végzi.

A tantargy sajatossagainak figyelembevételével arra torekszik, hogy:
- a tananyagot a tandran a megértés illetve készség szintjére juttassa;
- az ok-okozati sszefiggések vizsgalataval logikus gondolkodasra neveljen;
- a tanuldi sikerélményhez jussanak, elfogadjék, szeressék a tantargyat;
- tanuléit félévenként legalabb 3-4 érdemjegy alapjan osztilyozza;
- tanuldit a kolesonds tisztelet és megbecsiilés elve alapjan nevelje;
- valtozatos médon, rendszeresen kérjen szamon és jelezze a tanulénak, sziilének a tanuld
elémenetelét;
- az frasbeli munkékat 10 munkanapon beliil kijavitsa;
- megadjon minden segitséget a tanuldk tandrara, felvételire valé felkésziiléséhez.

A pedagodgus napi munkarendjét az 6rarend, a teremrend, valamint a hetirend és a helyettesitési rend
hatdrozza meg. A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti elsé 6raja el6tt 15 perccel a
munkahelyén kételes megjelenni. Orait a mindenkori csengetésnek megfeleléen pontosan kezdi és
fejezi be.

A munkabdl val6 tavolmaradésit a pedagégus lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott nap
reggel 7.45-ig koteles jelenteni az iskolavezetésnek, hogy helyettesitésérdl intézkedni tudjanak.

A hi4nyz6 pedagogus lehetdség szerint juttassa el a helyettesité tanirnak, vagy a munkak6zos-
ség-vezetdnek, vagy az igazgatdhelyettesnek a helyettesitendd tananyagot.

Minden pedagdgus koteles tigyeleti 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 segitd és mas alkalmazottak feladata, munkarendje

Iskolatitkar

A munkakoér funkcidja

Az iskolatitkar az igazgat6 kozvetlen munkatarsaként elvégzi, illetve segiti az irodai adminisztraci-
6s munkdt.

Legf6bb feladata a Német Nemzetiségi Altalanos Iskola hivatali mikodésével kapcsolatos admi-
nisztracios tevékenység zavartalansdganak biztositasa.

Rendszeres munkafeladatok, belsé kapcsolatok, kommunikaciés kotelezettségek

- aszillok, pedagdgusok, iskolaba latogat6 személyek fogadasa, tigyeik elintézése, vagy az tigyben
illetékeshez juttatasa, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatét vagy helyettesét

- bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelel6-
en kezeli az ligyiratokat. Figyel a hat4ridok betartasara, elldtja a postazasi feladatokat

- az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari jegyzékeket, elvégzi az iratselejte-
zést

- figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitését

- rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrél gondoskodik

- ahivatalos lizeneteket, telefonokat tovabbitja

- ellatja a kedvezményes vasiti utazasra jogositd és pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos ad-
minisztracidt

- munkéja sorén kapcsolatot alakit ki, illetve dpolja a MAK-kal és a kornyékbeli oktatasi intézmé-
nyekkel.

- figyelemmel kiséri a kiilonb6z6 eszkdzok (kavéfozo, nyomtatd, telefonhaldzat) miiszaki allapo-
tat, megrendeli, megszervezi, ellendrzi, igazolja a sziikséges karbantartasi munkakat

- gazdalkodéssal kapcsolatos részfeladatokat, gazdalkodashoz kapcesolddé feladatokat végez

- a KIRA-programban folyamatosan rogziti, ellendrzi a sziikséges adatokat

- nyilvantartja a dolgozdk hidnyzasat, szabadsagat

- Osszesiti az alkalmi (6raadd, szerz6déses munkaviéllalo) munkabéreket

- ahdnap végi tiléra és helyettesitési elszamolasok kimutatasaban kdzremiikodik

- kozremiik6dik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

- az intézményvezetd utasitisa szerint részt vesz a tankdnyvmegrendelésben, a tankdnyvkiosztas-
ban

- kozremiikodik a KIR intézményi modullal kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében

- elkésziti és elkiildi a meghivokat, értesitéseket

- kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordinalja a véd6oltasok, sziirbvizsgalatok és
fogészati kezelések beosztasat

Kézremiikodik a munkaltatéi adminisztracio elkészitésében:

- vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartisokat, kezeli az intézmény munkavallalo-
inak rabizott személyi anyagat, melyeket naprakészen tart

- amunkavallal6k adatait naprakészen tartja a KIR-rendszerben

- kozremikodik az e targyban megjelend 11j jogszabalyok érvényesitésében, az intézmény igazga-
tohelyettesének iranyitasaval késziti az atsorolasokat, kimutatast készit a hatarozott idejii kineve-
zések lejartarol, naptari évre kiszdmolja és nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrdl tajékoztat-
ja az intézmény igazgatdjat és helyettesét

- gondoskodik a kit51tétt munkaiigyi nyomtatvanyok tovabbitasarél

- vezeti a dolgozék munkaiigyi nyilvantartasait, minden év november 01-ig kimutatast készit az
intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a-seresan-elélépéls valamint nyugdij-

.o n

jogosultsagot a kdvetkezd koltségvetési évben elérd dolgozokrdl
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- feladata a kdznevelési foglalkoztatott munkaviszony létrejottével, ill. megsziinésével kapcsolatos
igyiratok pontos, szakszer(l intézése

A tanulékkal kapesolatos adminisztracio teriiletén:

- elkésziti a tanuld-nyilvantartast, végzi az 1. osztalyos tanuldk beiratdsat, a tanuldk iskolaztatasa-
val kapcsolatos adminisztraciot

- ugyintéz6ként ellenbrzi és javitja az adatokat az elektronikus napléban

- lebonyolitja a tanév kdzben érkezd €s tdvozé tanuldkkal kapesolatos adminisztrativ teendodket

- nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valé felszolitasokat, feljelentéseket

- teljesiti a KIR felé a be és kijelentési kotelezettséget az intézmény részérdl

- felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért

- az igazgato utasitasara bizonyitvany-masodlatot készit

- kdzremiikodik a tanuléi felvételi, verseny- €s tovabbtanulési tigyek hatdrid6 szerinti adminisztra-
lasaban

- kezeli a didkigazolvanyok kapcsolatos nyomtatvanyokat

- atanuldi jogviszonyokkal kapcsolatos igazolasok kiadéasa

- kozremiikodik a tanuldbiztositdssal kapcsolatos igények begytlijtésében, tanulobalesetek esetén
segitséget nyujt a biztositasi tigyek kezelésében

Munkéja soran a tanuldkrél, dolgozokrél és az iskola belsd életérdl szerzett informacidkat hivatali
titokként kezeli.

Az adminisztraciés és gazdasagi ligyek intézése az iskolatitkdrnal és a gazdasagi irodaban torténik.
Titkarsag 8-16-ig, gazdasagi iroda 7:30-t61 15:30-ig tart nyitva.

Pedagégiai asszisztensek

- A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagodgiai végzettséget igényld felada-
tok ellatasa tartozik:

- Tevékenyen részt vesz a tanul6 iskolai szokésainak kialakitdsaban.

- Biztositja az egyéni és kiilonleges bandsmodot. A halmozottan hatranyos, veszélyeztetett tanul6-
kat kiemelt figyelemmel kiséri, segiti.

- Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.

- Részt vesz az intézmény osztalyokat érint6 eseményeinek levezetésében.

- Kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekeids tevékenységben, egyénileg segit a tanulénak a tan-
6rai és tanéran kiviili foglalkozasokon.

- A délutani foglalkozdsok sordn feliigyeli a tanulési folyamatot, sziikség esetén korrepetélja a
tanulokat.

- Sziikség szerint ligyelet 14t el (sziinetekben is).

- Kozremiikodik adminisztracios teendbk ellatasdban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.

a) Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése
- Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elékészitésben, lebonyolitasiban,
feligyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

b) Egyéni és csoportos formidban gyermekkiséret

- Segiti a pedagdgust a sétak, kirdndulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitdsaban. Igény szerint gyermekkiséretet lat el.
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Rendszergazda:

A munkakor funkcidja

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok miikoddképességének biztositasa, az allandd
oktatasi dllapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak alarendelve, a szami-
tastechnika tanaraival egylittm{ikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatok

o  Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

o Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felméré-
sével, kialakitja és elSterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

o Az éllandé miik6dSképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szdmitastechnika terembe bejutas lehetbsége, kiiléndsen indokolt esetben munka-
idén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkat napldba kell jegyeznie.

e  Kiilongs figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartisara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertz€s terjedésének megakadalyozaséra, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitsara. Az iskola anyagi
lehetségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekr6l és a hozza tartozd programokroél, a dokumentacidkat nyil-
vantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Hardver
o  Elvégzi az 4j gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiilsé szak-
embert igényel — jelenti az igazgaténak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.
o Kapcsolatot tart a szervizel$ szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanap-
16t vezet.
o Jelenti az igazgaténak a karokat és rongélasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd, javasla-
tot tesz az anyagi kartéritésre.
e Rendszeres id6kozonként koteles beszdmolni az igazgatdénak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagérdl.

Szoftver
e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek mikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerz6déseket nyilvantartia. Osszegyfijti a li-
cenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mds, hasonlé képes-
ségli, de ingyenes programok hasznélatdra.
¢ Az intézmény &ltal véasarolt, oktatast segit$ programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehetd-
ségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.
e Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) Gj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitésa is feladata.
¢ Gondoskodik a biztonsagi adatmentésekrdl.
e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagardl, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsdgat vagy stabilitasat.

Halézat
¢ Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
e Megtervezi a hal6zat optimalis struktiréjat, a kés6bbiekben a tervet a mindenkori allapothoz iga-
zitja.
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o Felhasznaldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat éltal nyajtott f6bb le-
hetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

o Sziikség esetén 11j haldzati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznaldkat, a felhasznaléi jogokat
karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitésaira.

¢ A hélézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban
atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indo-
kolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

Iddszakos feladatai
» Az iskolavezetés tajékoztatisa szerint a szamitistechnikai eszkzoket igényld rendszereket mii-
kdodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl.
o A gépek, projektorok idészakos karbantartasat elvégzi.
e Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
» Anyagbeszerzés, szallitas.
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9. A kiilsé kapcesolatok rendszere

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezet6i feladat-
megosztas szerint tartanak kapesolatot a kiilsé szervezetekkel.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
- afenntartéval (Pilisvordsvar Német Nemzetiségi Onkorméanyzata)
- amikodtetével (Pilisvordsvar Német Nemzetiségi Onkormanyzata)
- az Orsz4gos Német Onkormanyzattal
- az iskolat timogat6 K6z6sen Gyermekeinkért Alapitvany kuratériumaval
- avaros 6vodaival
- avéarosban miikddd tobbi oktatasi intézménnyel
- akozépfoku iskolakkal
- ahelyi kulturalis és sportegyesiiletekkel
- aMiivészetek Hazaval
- a Gyermekjoléti Szolgélattal
- ateriiletileg illetékes Gydmhivatallal
- aszakszolgalatokkal
- az iskolaorvossal, védénével.

10.Az intézményi hagyomanyok apolasa, az iskolai iinnepségek rendje

Az iskola hagyoményainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megodrzése, Oregbitése az iskolak$zdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A tradiciondlis ren-
dezvényekkel, tinnepségekkel kapcsolatos teenddket, idopontokat és a feleldsoket a nevelGtestiilet
az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanyéapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelden a tanuldk az tinnepi meg-
emlékezéseken a rendezvényekhez méltd, tinnepld ruhazatban kételesek megjelenni.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és {innepi rendezvényei a kovetkezok:

- Tanévnyitd tlinnepély az elsd tanitasi napon az elsé drdban

- Oktober 6., az aradi vértantk napja,

- Marton nap (az als6 tagozatnak)

- Karécsonyi tinnepély

- Mércius 15-¢, az 1848-as forradalom és szabadsagharc évforduldja,
- Bolondballagés a 8. évfolyam utolsé tanitdsi napjén,

- Tanévzard tinnepély €s ballagas.

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

- Oktober 23., az 1956-os forradalom és szabadsagharc évforduldja

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

- A kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak napja (februar 25.)
- A holokauszt aldozatainak napja (4prilis 16.)

- Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)
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11. A sziil6i munkak6zosség mitkodése, egyiittmiikodés:

A sziil6i szervezet, Sziil6i Munkakozdsség dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogada-
sardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

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

A sziiléi munkak6z8sség véleményezési jogkore:

A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van:

A mikddési szabalyzatok kapcsan:

- a hazirend megallapitasdban

- aszervezeti és milkodési szabalyzat elfogaddsakor
- az iskola pedagdgiai programjarol

- az etikai kédex kialakit4sa kapcsén

Egyéb tigyekben:
- az intézményvezetdi palyazatrol
- olyan tigyekben, melyekben az iskolavezetés kiilon kéri a sziilok véleményét.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellatas rendje:
A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a fenntartd az iskola igazgato-
javal k6zdsen megallapodast kot a kijelolt gyermekorvossal és fogorvossal.

A vizsgalatok ideje alatt neveldi feliigyeletet az intézmény igazgatdja biztosit.

A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és az ellats rendje

g e

Az iskola tanuldi évenként egészségiigyi sziir6vizsgalatokon vesznek részt.

Az iskolaorvos a tanuldk fizikai allapotdanak nyomon kovetését sziirévizsgalatat a meghatarozott
iitem szerint elvégzi. Sziikség esetén gyogytestnevelést ir eld. Biztositja a hazi és szakorvosokkal
valé kapcsolattartast. Az életkornak megfelelé véddoltasok szervezésérél és végrehajtasardl gon-
doskodik.

Az iskolaorvos a palyavélasztas el6tti alkalmasségi, tdborozas el6tti orvosi vizsgéalatokat sziikség
esetén elvégzi.

A védond rendszeres tisztasagi ellendrzést tart a tanuldknal.

A védond bekapesolddik az egészséges életmddra nevelés tanéréi, szabadidds foglalkozasok, verse-
nyek, lebonyolitdsaba. A felsorolt munkékkal kapcsolatos dokumentacidkat vezeti. A pedagégusok
kérésére meghatirozott téméakban eldadasokat tart.

A védoéno hetente egyszer, az orvos a rendelési id6ben all a tanuldk rendelkezésére.

A tanuldkat kezelésre visszarendelni csak tanitasi 6rakon kiviil lehet.

Az iskola iizemorvosa havonta egyszer az intézmény dolgozdéinak rendelkezésére all

nwr

13. Védé, 6vo elbirasok

a) Gyermekvédelem

Ha az intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagoégiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a tanulokozdsség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a gyermekjoléti
szolgalattl vagy mas, az ifjisagvédelmi, csalddjogi teriileten miikddé 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 szolgalattal, a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezetett havi esetmegbeszéléseken részt vesz, s tajékoztatja a szolgalat vezetdjét az iskola
problémairdl, illetve segitséget, timogatést kér a sziikséges esetekben. A jelzérendszer miikodése,
az intézmények kozotti megfeleld kapcsolattartds, kommunikécié segithet a veszélyeztetd okok
elhéritasaban, illetve megsziintetésében.
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Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermek-és ifjisdgvédelmi felelds munk4jihoz sziikséges
feltételekrdl.
A gyermekvédelmi felelds, a veszélyeztetett tanuldknal szitkség esetén csaladlatogatison vesz részt.
Gyermekbéntalmaz4s vélelme esetén az intézmény vezetbjével egyiitt a gyermekjoléti szolgélathoz
fordul. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast az illetékes telepiilési Snkormanyzat polgarmesteri hivatalanal.
A gyermekvedelml felelds feladata:
Osszefogja az iskolaban folyd gyermekvedelml munkat;
- felkutatja és nyilvantartasba veszi a veszélyeztetett tanuldkat;
- rendszeres fogaddorak tartdsaval biztositja a sziilok és a gyermekek szamara a kapcsolattar-
tas lehet6ségét;
- a jelzb6rendszernek megfelel6en, kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Nevelési
Tanacsaddval;
- segitséget nyujt a csaladoknak segélyek kérése esetén, hivatalos iratok kitoltésében, tovabbi-
tasaban;
- akollégak elkészitik segitségével a jellemzéseket;
- azuj térvényekrdl, lehetéségekrdl tajékoztatja a sziiloket, gyerekeket.

b) Teenddk rendkiviili események esetén

Rosszullét vagy baleset esetén a problémat észleld szaktanar koteles jelezni az igazgat6i irodéban a
torténteket. Az osztalyfonok akadalyoztatdsa esetén iskolavezetés tagjai vagy az iskolatitkar megte-
szi a sziikséges intézkedéseket, értesiti a sziil6ket.

¢) Az intézmény dolgoziinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kzé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészsé-
giik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az iskola minden dolgozéjénak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékletében talalhatd
munkavédelmi szabalyzat, a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.
Az osztalyfonokoknek, az osztalyfonski érdkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhaté magatartdsformakat.
Az osztalyfénskoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését_szolgald szabalyokkal
a kovetkezd esetekben:
- tanulméanyi kirandulasok el6tt
- a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
¢ az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
¢ a hazirend balesetvédelmi elbirasait
¢ arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) be-
kovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét.
- a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

d) Az intézmény dolgozo6inak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek, a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
- A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telheté moédon meg kell sziintetnie
- A sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
- Minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgat6janak vagy
helyettesének.
- Az osztalyfénok akadalyoztatdsa esetén iskolavezetés tagjai vagy az iskolatitkar értesiti a
sziiloket.
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Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak kell vizsgalnia. A vizsga-
lat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A tanuldbalesetet az eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tili tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekr6l az elbirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenn-
tarténak, egy példanyt at kell adni a sziiléknek.

e) Intézményi védo, 6vo eldirasok rendkiviili esemény, tiiz, természeti katasztréfa, bombaria-
do, stb. esetén

Rendkiviili esemény tliz, természeti katasztréfa, bombariadd, arviz stb. esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében szereplé tlizriaddterv eldirasai szerint
kell elvégezni.

A tlizriadd tervnek tartalmaznia kell:
- A rendkiviili esemény jelzésének modjat
- A dolgozok, tanuldk riasztasanak modjat (pl. bombariadd esetén nem csengetéssel kell je-
lezni, hanem korbe kell menni az iskolaban, minden osztalyban kiilon sz6lni az épiilet kiiiri-
tésérol a panik elkeriilése végett)
- A dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaléit (kiiirités, mentés, rend-
fenntartds, renddrség, tlizoltosag értesitése, fogadasuk elbkészitése, biztonsigi berendezések
kezelése)
- Az iskola helyszinrajzat
- Az épiilet szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel)

14. Az iskola dokumentumainak hozziférhetésége

Az intézmény életét, az abban folyé munkat szabalyoz6 6sszes dokumentum nyilvanos. Ez azt je-
lenti, hogy ezeket az iskola honlapjén barki megtekintheti.

Nyomtatott formdban az igazgato6i irodaban eldre egyeztetett id6pontban van lehetdsége az iskola-
val jogviszonyban 4ll6 tanulok sziileinek megtekintést kérni.

A sziilék és mas érdekl6dok az iskola pedagdgiai programjérdl, szervezeti és miikodési szabélyzata-

rol, hazirendjérdl és etikai kddexérdl az iskola igazgatdjatdl, valamint igazgatohelyettesétdl kérhet-
nek tajékoztatast.
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15. Munkakéri leirasok mintai:
Munkakérok:
- igazgatd (Vagyonnyilatkozattételre kitelezett) Fenntart6 adja ki
- igazgat6helyettes (Vagyonnyilatkozattételre kotelezett)
- munkakozosség-vezetd
- osztalyfénok
- szaktandr / tanito
- konyvtaros
- didkénkorméanyzat munk4jat segitd tanar
- gyermek- és ifjuisagvédelmi felelds
- iskolatitkar (NOKS)
- pedagdgiai asszisztens (NOKS)
- rendszergazda (NOKS)
- gazdasagi vezetd (Vagyonnyilatkozattételre kotelezett)
- gazdasagi ligyintézo
- portds
- karbantart6
- takaritd

a) Az igazgaté-helyettesi munkakor funkceidja

Az igazgatd-helyettes feladata az igazgaté munkéjanak segitése az iskolavezetés szerteagazé felada-
tainak ellatdsaban, egyes munkateriileteknek a vezet6i munkabeosztisban régzitett teljes hataskorrel
valé irdnyitasa, az igazgat6 tavollétében annak teljes jogkorrel és felelésséggel jard helyettesitése.
Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepcid
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitliz6tt célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzé-
sében. Munkéjaval és magatartdsdval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor ki-
alakitasahoz.

Rendszeres munkafeladatok, belsé kapcsolatok, kommunikacios kotelezettségek:

dltaldnos vezetdi és koordindcios feladatai

o felelds az iskola szakszerii miik6déséért, a munkakdzosségek munkajat segiti, koordindlja, ellendrzi,

¢ minden év augusztusaban elkésziti az éves munkaterv javaslatot, egyezteti a munkak6zsség-
vezetdkkel,

o feladata az intézmény munkatervében rdgzitett szakmai és pedagdgiai feladatok figyelemmel kiséré-
se, ellenérzése,

o felméri a szakkori igényeket, megszervezi a délutani foglalkozasokat,

o ¢l8késziti a nevelGtestiilet értekezletek vazlatat,

o részt vesz a tantestiilet és a kib&vitett vezetdség értekezletein, megbeszélésein, sziikség esetén az ér-
tekezletér6l emlékeztetd feljegyzést készit,

o felel6s a helyettesitések, iigyeletek megszervezéséért,

o felelbs a vizsgak (javitd, osztalyoz6) lebonyolitasaért,

o Az igazgatd kdzvetlen munkatarsaként (a feladatok megosztisaval) részt vesz az iskola mliksdéséhez
szitkséges dokumentumok, tervek segédletek kidolgozasdban

¢ adminisztracids feladatokat 14t el, elkésziti a statisztikdkat, ellenérzi az iskolai dokumentumok pontos
vezetését

e Kkapcsolatot tart fenn a varos 6vodaival, s a kérnyék iskoldival.

pedagégustarsait tamogato6 szakmai és vezetdi feladatai

e figyelemmel kiséri a tantestiilet tagjainak szakmai munkéjat, koordinélja, sziikség esetén segiti azt,
e kapcsolatot tart a munkak6zosség-vezetokkel,
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A munkak6z6sség-vezetdkkel kozosen felel az iskolai iinnepélyek, rendezvények megszervezéséért,
szinvonalas lebonyolitdsaért

részt vesz a pedagdgusok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait megosztja a munkak6zosség-
vezetokkel, az intézmény igazgatdjaval,

tajékozodik beosztottai tovdbbképzésének lehetbségeird], informalja 8ket ezekrdl, nyilvantartja az
elvégzett tovabbképzéseket,

segiti a Didkdnkormanyzat munkajat, tdjékoztatja a Didkonkormanyzatot az iskolavezetés és a neve-
16testiilet Oket €rint6 dontésérdl

el6késziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakszdsségét érintd hazi tanulmanyi ver-
senyeit,

kapcsolatot tart a to6bbi munkakszdsség-vezetd kollégaval,

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

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.
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b) Munkakoézosség-vezetdi munkakor funkciéja

Az intézményben foly6é neveld- oktatdémunka szakmai szinvonaldnak javitisa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értéke-
1ésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Rendszeres munkafeladatok, belsd kapesolatok, kommunikacios kotelezettségek:

A munkak$zosség javaslata alapjan az igazgatd megbizasabdl végzi tevékenységét.

Altalanos elv, hogy feladatait snalléan végzi, dontéseket hoz az igazgat6 folyamatos tdjékoztatdss-
val.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és
az iskol4n kiviil. Allasfoglalsai, javaslatai el6tt kiteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, va-
lamint tdjékoztatja ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

F6 feladatai:

dltaldnos vezetdi és koordindcios feladatai

felel6s munkakozdssége iskolai szintii szakszerli miikodéséért, a munkak6zosségi feladatok koordi-
nalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusiban megbeszélést tart a munkakz6sség szamara, amelyen elkészitik az éves
munkatervet, irasban régziti a munkak6zssség munkatervét, beszamolait,

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

feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
figyelemmel kisérése, el6készitése és végrehajtasa,

évente szeptember 10-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkak$zosség megbeszélésein és
értekezletein, sziikség esetén a munkakozdsség értekezletérsl emlékeztetd feljegyzést készit,
megszervezi a munkakozosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a szilkségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkakozdsség tagjainak.

pedagogustarsait tamogaté szakmai és vezet6i feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén segiti
azt,

felelsséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkéjahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, kony-
vek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért, al-
lapotuk figyelemmel kiséréséért,

el6késziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi tanulmanyi ver-
senyeit,

kapcsolatot tart a t6bbi munkak6zdsség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten 6sszefoglalja
és kozzéteszi,

ellen6rzéseinek fébb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

kiilonleges felelossége

7 rz

felel6s pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartdsaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
kotelessége a tandri és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

a hatdskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve a igazgatohe-
lyettesnek vagy az igazgatonak.
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¢) Az osztalyfénoki munkakor funkceidja:

Az osztalyféndkot az igazgatoé bizza meg. Munkajat a NAT és a kerettanterv, az iskola pedagdgiai
programja €s az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfdndk felels vezetdje a rabizott tanulé-
csoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fej-
lesztése; kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, 6nallosaguk, ontevékenységiik és dnkormanyz6 ké-
pességiik fejlesztése.

Nevelomunkajét folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki 6rédk tanmenete,
amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit a munkak$zdsség hatarozza meg.

Rendszeres munkafeladatok, belsé kapcsolatok, kommunikacids kotelezettségek

osztalyfonoki munkéjat pedagdgiai programunknak az osztalyfondki munka tartalmét, az osz-
talyfénok feladatait meghatarozé rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai fel-
adatok el8készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési feladatai-
1a,

a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfénoki tevékenységét ennek alap-
jan szervezi meg,

részt vesz osztalyfénoki megbeszéléseken, munkakszosségi és értekezleteken,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitSltésére: digitalis naplo, térzskényv, bizonyitvany,
stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat,

kapcsolatot tart az osztalydba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakszdsséggel, az osztaly didk-
Onkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztilya képviseldinek a diakdnkormanyzati megbeszéléseken valo részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité pedagégusokkal,

el6késziti a sziildi értekezleteket, vazlatot készit a sziiléi értekezletre, arr6l jelenléti ivet vezet,
minden tanév els6 hetében, lehetéleg az elsd tanitasi napon ismerteti osztalyaval az iskolai hazi-
rendet, az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes el6-
irasaira,

kozremiikddik osztalya tanuldnak kézépiskolai tanulmanyokra t6rténé jelentkezésében,
folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoracidjéra, a teremben elhelyezett falitjsig tar-
talmanak karbantartasara,

segiti a gyermekvédelmi felelds munk4jat az osztalyst érint6 kérdésekben,

folyamatosan nyomon kéveti €s aktualizalja a digitélis napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, adataiban bekdvetkezé valtozasokat,

a tanév elején osztalya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az okta-
tasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

az osztalyfénok ellenorzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 5. napjdig osztalya tanuldit érintéen ellendrzi a digitalis napl6
osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelzi a igazgatohelyettes-
nek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzéasat, igazolast kvetben legkésébb tiz
munkanapon beliil igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket, adminisztraciét



¢ a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kveti a tanuldk késését, szitkség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e a digitélis naploban frott iizenet tjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulma-
nyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

o az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrél,
szaktanarral egyeztetve, ha a tanuld bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghaladé6 éves hianyzas
esetén,

¢ a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a
lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztilyzatok atlagatdl a tanuld karara.
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d) A szaktandari/ tanitéi munkakdér funkcidja

A pedagégus feleldsséggel és 6ndlldan a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fej-
lesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelességeit altalaban az 2011. évi nemzeti kézne-
velésrdl szolo CXC. torvény 62§-a, az iskola SZMSZ-a, pedagdgiai programja és munkaterve tar-
talmazzak.

Nevel6-oktaté munkdjat a nevelbtestiilet dltal kialakitott egységes elvek alapjan, a mddszerek €s a
taneszk6z6k szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre
allé programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulék
adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a legmegfelel6bbet.

Rendszeres munkafeladatok, belsé kapcsolatok, kommunikacios kotelezettségek

a) a legfontosabb tanari/tanitéi tevékenységek dsszefoglalasa

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normadit, az iskola pedagdgiai dokumentumait (Ped.
prog, hazirend, SzMSz).

Nevel6-oktaté munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatd
altal meghatarozott idépontra elkésziti, az igazgatonak jévahagyasra bemutatja.

Ismerteti a tanuldkkal a sajét értékelési rendszerét.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli.

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

Sziikség esetén Ordin gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara.

A kiemelt figyelmet igényld tanulékkal (tehetséges, sajatos nevelési igényt, beilleszkedési ne-
hézségekkel kiizdd tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagdgiai programban
leirt elvek szerint végzi.

Kapcsolatot tart a sziilokkel.

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott szabadidés programok, versenyek megszer-
vezésében aktiv szerepet vallal a munkatervben rogzitett feladatmegosztas szerint.

Az iskolavezetés utasitasdra a torvényben meghatirozott mérték szerint helyettesitést végez,
tigyeletet lat el. .

Elvégzi a pedagbgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti a digita-
lis napldt; Ssszedllitja a javitd- és osztalyozd-vizsga szdbeli és irasbeli feladatait, megirja a jegy-
z8konyveit.

Tavolmaradésa, feladata elvégzésében fellépd akadalyoztatdsa esetén idGben, elbére értesiti az
igazgatét és gondoskodik helyettesitése esetén arrdl, hogy a tananyag a helyettesité neveld ren-
delkezésére alljon.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

Kapcsolatot tart a sziilokkel.

A szaktanér/tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a nevel&testiileti értekezlete-
ken, megbeszéléseken, iskolai iinnepélyeken.

A szaktanar/tanité kotelessége szakmai €s pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitdsa, a szaktar-
gya korébe tartozd 1j tudomanyos eredmények megismerése €s a szakmddszertani fejlesztések
korében vald tajékozodas.

Munk4janak megkezdése eldtt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetbleg a foglalkozas
helyén.

Aktivan részt vesz szakmai munkak6zOssége megbeszélésein, ahol megoszthatja kollégaival
ismereteit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozéasaban.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlédését; ennek eldémozditdsa érdekében egytittmiikddik
az osztalyfénokkel és a vele egy osztilyban tanitd kollégakkal.

Kiilénb6zé munkacsoportban ellatandé feladatvégzésre az igazgaté megbizhatja (NETFIT, koz-
ponti mérések lebonyolitasa, értékelése)



kiilonleges felelgssége

Felelds a tanuldi és sziili személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos -~

informdcidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat.
bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat
Hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezet6nek, illetve az intéz-

ményvezeto-helyetteseknek.

M



e) A kényvtarosi munkakorbél adodo feladatok

A konyvtaros feladata az iskolai konyvtar szakszer(i és pontos miikddtetése, az intézményben
foly6 nevel6-oktatdé munka segitése a pedagdgiai programnak megfelelé konyvtari szolgaltatas
nyljtaséval.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamoldt, konyvtari statisztikat készit.

Jelentéseket készit a kdnyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat tesz a kdnyvtar fejlesztésére.

Végzi a konyvtari dokumentumok kezelését.

Neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a kdnyvtaros tandrok szamara szervezett tovabbképzéseken.
Szakmai ismereteit 6nképzés Gtjan is gyarapitja.

Végzi az dllomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési 6ssze-
gek felhasznalasanak nyilvéantartasait.

Végzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett allo-
many-nyilvantartasokat.

Gondoskodik az dllomény védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Elokésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt idében torténd (iddszaki
vagy soron kiviili) leltarozasait.

A tantargyi programok alapjan a szakmai munkak6zosség-vezetOkkel kdzdsen Osszedllitja a
konyvtari foglalkozasok, kdnyvtari 6rak éves tervét.

Idében megrendeli az osztalyfonskdk, tanitdk és szaktanarok altal kivalasztott tankdnyveket.
Koordindlja a tankényvrendelés és -ellatas teljes folyamatat.

Kezeli a tartdskoényvek alloméanyat.

Az ingyenes tankonyvekre jogosultakat kolcsonzéssel ellatja tankonyvekkel.

Vezeti a kélestnzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikslesénzott dokumentumok visz-
szaszolgaltatasat.

f) Gyermek- és ifjusagvédelmi munkakor funkeioja

A gyermek- és ifjisdgvédelmi megbizott az igazgatd segitbtarsa, aki Gsszefogja az iskola gyermek-
védelmi munkajat, segiti a pedagdgusokat a gyermekvédelmi munkdajukban, tdjékoztatja Oket a
gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrdl. Feladata a veszélyeztetett és hatra-
nyos helyzetli gyermekek nyilvantartasa, fejlédésiik figyelemmel kisérése.

Rendszeres munkafeladatok, belsé kapcsolatok, kommunikacios kitelezettségek:

Osszehangolja az osztalyfénoki, az alsé tagozatos szakmai és sziiléi munkak6zosség gyermek-
védelmi tevékenységét.

Az osztalyfonskokkel és osztilyvezetdkkel, valamint a sziiléi munkakdzdsség tagjaival egyiitt- -
mitkddve minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetii
gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szocidlis tAmogatasukra és pedagdgiai gondozasukra. Ezek
végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Té4jékoztatja a sziil6i munkak6zosséget és az intézményi tandcsot az iskola gyermekvédelmi te-
vékenységérol. Tanacsaival segitik a sziil6i munkako6zdsséget a gyermekvédelmi feladatok ter-
vezésében (felderités, igazolatlan hidnyzok ellenérzése), szervezi a gyermekvédelmi munkara
vallalkozé sziil6k tevékenységeét.

Az iskolaorvossal és védéndvel egyiittmiikddve gondoskodik az egészségileg karosodott gyer-
mekek megfeleld foglalkoztatasarodl, palyavalasztasuk segitésétol.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek iskolai tAmogatésara

Védo-6vo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitasaban kézremikodik.

Segitséget nyljt az osztalyfonskoknek, osztdlyvezetbknek a hatosagi intézkedésekhez sziikséges
kérnyezettanulmany és pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanuldk iskolai hidnyzasait, a felszdlitasok és feljelentések
hazirendben régzitett moédon torténd elkiildését.

Allandé kapesolatot tart a Gyermekjoléti Szolgélattal.
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A diakénkormanvzatot segit6 tanari feladatkor funkcioja

A didkonkormanyzatot segit6 tanar feladata az iskolai didkénkormanyzat miikddtetése, a demokra-
tikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili érvényesitésé-

nek biztositdsa, a nevelStestiilet és a gyermek és didkk6z8sségek igényeinek osszehangoldsa

Rendszeres munkafeladatok, belsé kapcsolatok, kommunikacios kotelezettségek:

Szervezi, irdnyitja a didkdnkormanyzati valasztisokat.

Javaslatot tehet a nevel&testiiletnek a didkdnkorményzat hataskérének meghatarozasara, ennek a

helyi hagyoméanyokat és munkarendet is tartalmaz6 lefrasara.

A didkonkormanyzat a nevelGtestiilettdl kapott hataskorén beliil 6nélléan miikodik. A segitd ta-
nar mindig részt vesz a didktandcs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt modon veszt részt a

munkdéban.

Osszehivja és a didktanics elndkének megvalasztasiig levezeti a didktanics alakulé {ilését, is-
merteti a tagokkal a didkénkorményzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.
A didktanics igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget ny\jt a k6zds prog-

ramok megtervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a didkonkorményzat hatask6rébe utalt dontések alapos el6készitését, elésegiti az isko-

laban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.
Részt vesz a forumok, iskolagylilések szervezésében.

Gondoskodik a didkdnkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes megszerve-
z€sérdl. Személyesen, vagy kollégak, sziil6k bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a didk-

onkormanyzat rendezvényein, felel6s ezeken az iskolai hédzirend betartat

roror

asaert.

Képviseli a didkénkormanyzatot a nevel6testiilet, intézményi tanécs, fenntartd eldtt (ahol ezt a

didk-vezetd nem teheti meg).
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h) A gazdasagi vezet6 feladatkor funkcidja

A gazdasagi vezet6 figyelemmel kiséri a szamviteli, pénziigyi, add és tarsadalombiztositdsi jogsza-
balyokat, a hatalyos rendelkezéseket és modositasaikat. Feladata az intézmény gazdasagi szervezet-
ének irdnyitasa és ellendrzése, a koltségvetés elkészitése, ennek tekintetében a gazdalkodas, konyv-
vezetés, adatszolgaltatds. Feladata az intézmény gazdalkodasi rendszerének kialakitésa, az intéz-
mény miikddtetésével, tizemeltetésével, a vagyongazdalkodasa kdrében a beruhdzassal, a vagyon
hasznélataval, hasznositasdval, védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Rendszeres munkafeladatok, belsé kapcsolatok, kommunikéciés kitelezettségek

A gazdasagi vezetd a feladatait az intézményvezetd kdzvetlen vezetése €s ellendrzése mellett 14tja

el.

A gazdasigi vezetd a feladatait az intézményvezet6 kdzvetlen vezetése €s ellenérzése mellett 1atja

el.

— szamon tartja a bevételi forrasok folytonossagat, nevezetesen az allami normativ tAmogatast, a
kiegészitd normativékat, az alapitvany hozzajaruldsat, hogy biztositsa az intézmény biztonsagos
miikodését, fizetdképességét

— gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben megfogalmazott célok megvaldsitidsanak 6sz-
szehangolt gazdaségi, miiszaki feltételeirdl

— elkésziti az intézmény Szamviteli Térvényben el6irt szamlatiikrét, sziikség szerinti médositasat

— nyilvantartja az Adotorvényben eldirt adatokat, és kozli az adéhatbsdggal az elbirds szerint

— a Szamviteli és Ado6torvények alapjan gondoskodik a fokdnyvi és analitikus kdnyvelés vezetésé-
16l

— betartja és betartatja a szamviteli, pénziigyi, ad6 és tarsadalombiztositasi jogszabalyokat, figye-
lemmel kiséri a hatalyos rendelkezéseket és mddositdsaikat; a koltségvetést érintd évkozi tor-
vény-¢€s rendeletmodosulasrél azonnal tijékoztatja az iskola igazgatdjat

— gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiils6 szerveknél képviseli az iskolat

— el6késziti az intézmény teljes koltségvetését, €s azt jovahagyasra eldterjeszti az iskola igazgatd-
jénak, ellendrzi végrehajtasat

— az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi az intézmény pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
teenddket

— ellendrzi a koltségvetési eldiranyzatok teljesiilését

— kidolgozza a koltségvetés (sziikség szerint) évkozi modositasat, €s jovahagyasra elbterjeszti az
iskola igazgatdjanak

— elkésziti az intézmény iddszaki és éves koltségvetési beszamoldjat, és gondoskodik a feliigyeleti
szervhez torténd tovabbitasarél és elfogadtatasarol

— ellendrzi a gazdasagi adatszolgéltatasok helyességet

— tervezi, szervezi az intézmény tevékenységét segitd koltségvetési bevételeket biztositd szolgalta-
tasokat; nyilvantartja a bérleti bevételeket, kiadasokat

— figyelemmel kiséri az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival kapeso-
latos gazdaségi feladatokat

— feliigyeli a munkaviszony létesitéséhez, megsziinéséhez sziikséges bér- és munkaiigyi folyama-
tok elvégzését, MAK-hoz valé tovabbitasat, a személyzeti munka tekintetében elvégzi a sziiksé-
ges feladatokat

~ 1d&ben elkészitteti az intézmény dolgozdinak bérszamfejtését, figyelemmel a TB és SZJA eldira-
sokra, el6késziti a bérkifizetést, a béreket utalja, kapcsolatot tart az illetékes szervekkel

— nyilvéntartja az intézmény létszam-eldirdnyzatat, a 1étszamnyilvantartast napra készen vezeti

— feliigyeli a munkaid6-nyilvantartast (jelenlét, tavozas)

— feliigyeli a dolgozdk hidnyzasénak nyilvantartisat

— rendszeresen beszdmol az intézmény gazdasagi helyzetérdl, javaslatokat tesz annak erdsitésére

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

— az iskolavezetés tagjaként figyelemmel kiséri az iskola miiszaki allapotat, megrendelheti, meg-
szervezheti, ellenbrizheti, igazolhatja a sziikséges karbantartdsi munkékat
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— felelds az intézményben foly6 leltarozas és selejtezés szabalyszeri lebonyolitisaért, a gazdasagi
statisztikak nyilvantartasaért

— felelds a munka- és véd6ruha kiadasaért, ellendrzi a céges telefonhasznalatot

— figyelemmel kiséri az intézmény anyagfelhasznalasat, torekszik a k8ziizemi dfjtételek racionali-
zalasara, takarékosabb4 tételére

— keresi a palyazati lehet6ségeket, részt vesz lebonyolitasukban, hatarid6re elkésziti a pénziigyi
elszamolast

— koordindlja az elektronikus adatszolgaltatasok hataridére torténd elvégzését

— segiti az intézmény munkajat tdmogatd K5zdsen Gyermekeinkért alapitvany miikddését

— irédnyitja a kdzvetleniil vezetése ala tartozé munkatarsak, technikai dolgozok munkéjat, ellen6rzi
az iranyitdsa ala tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak és munkarendjének betarta-
sat

— beosztja a technikai dolgozdk szabadsagat

— feliigyeli a portaszolgélat {igyeleti rendjét

— ellendrzi a munkaid6 nyilvantartdsara, a tGlérak, eseti megbizasok, szerz6déskotések, s az ezek-
kel kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai el6irasainak betartasat

— figyeli a fedezet alakulast, naprakész informaciéval rendelkezik rola

— felligyeli a didkmenza gazdasagi miik6dését

— intézi a kifizetéseket az intézmény bankszamlajarol

— ellen6rzi a hdzipénztarbdl kifizetésre keriil6 pénzeszkozok jogossagat, az ezzel kapesolatos bi-
zonylatok alaki, tartalmi és formai el6irdsainak betartasat

— kezeli és beszerzi a gazdalkodashoz sziikséges nyomtatvanyokat, és gondoskodik szabalyszer(i
vezetésiikrol

- az iskola zavartalan miikodéséhez sziikséges feltételeket biztositja, kozremiikodik az iskola mii-
kodéséhez sziikséges fogyoeszkozok beszerzésében

— részt vesz az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szervezési és vezet6i megbeszéléseken

— ellatja az érvényesitéi és pénziigyi ellenjegyz6i feladatokat, azaz ellen6rzi a kdnyvelt bizonyla-
tok alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét és ellenrzi a fedezetet, illetve a tervezett kifizetési
idépontokban a pénziigyi fedezet biztositottsagat

— amegrendeléseket, szerz6déseket, illetve a konyvelt bizonylatokat érvényesitéként és ellenjegy-
z0ként alairja

i) gazdasagi iigyintézé munkakor funkcidja:
Segiti az irodai adminisztraciés munkét. Legfébb feladata a Pilisvérosvari Német Nemzetiségi Alta-
lanos Iskola gazdaségi és infrastrukturalis miikddésével kapcsolatos adminisztracids tevékenység
zavartalansaganak biztositésa.

Rendszeres munkafeladatok, belsé kapcsolatok, kommunikacios kételezettségek

- segiti a gazdasagi vezetd munkajat, segitséget nyljt az adminisztrativ feladatokban

- iktatja a beérkez szamlakat, gazdasagi dokumentumokat

- el6késziti az utazasi és kikiildetési kéltségek szamfejtését

- szabalyzatban meghatdrozott id6kozonként elkésziti a leltrt, vezeti a leltrozast, egyezteti a nyil-
vantartassal

- évente a szakleltarosokkal kozosen elkésziti a leltart, egyezteti a nyilvantartassal.

- elkésziti a selejtezési jegyzOkonyveket, részt vesz a leltarozas és selejtezés szabélyszer(i lebonyoli-

tasdban
- elkésziti az iskola vagyoni helyzetét felmér6 kimutatast.
- ellatja az iskolagylimolccsel €s iskolatejjel kapcsolatos teljes adminisztraciot.
- udvari jaték rendszeres ellendrzésének, feliilvizsgélatanak vezetése, dokumentalasa.
- épiilet bejaras, hibak, hidnyossagok jelzése a gazdasigi vezetd felé.
- az iskolatitkar tdvolléte esetén helyettesiti, vagy felkérésére munkdjéban segiti.
- évente csomagolja az irattdrazandd anyagokat, bizonylatokat, kdnyvelési anyagokat.
- indokolt esetben munkakdrébe nem tartozé munkat is koteles dtmenetileg ellatni.
- rendben tartja az iroda nyomtatvanyait
- a hivatalos lizeneteket, kortelefonokat tovabbitja



- k6zremiik6dik a munkaltatéi adminisztracié elkészitésében.

- nyilvéantartja a bérleti bevételeket, kiaddsokat, killitja a terembérlettel kapcsolatos szamlakat
- ellatja az iskolai étkeztetés adminisztracios teenddit.

- bonyolitja az ebédbefizetéseket, intézi a szdmlaiigyeket, kezeli a Multischool rendszerét

- elkésziti a hovégi zarasokat; nyilvantartja a feln6tt ebédrendelést

- 10gziti a Saldo rendszerben a készpénzes és utaldsos szamlakat

- kezeli a hazipénztart a szabalyzatban meghatarozott médon

- segit a személyzeti munka sordn felmeriild bér- és munkaiigyi feladatokban

- részt vesz a munkaidd-nyilvantartas létrehozasaban (jelenlét, tivozas)

- el8késziti a jelenléti iveket a munkaidd nyilvantartashoz (érkezés, tdvozas)

i) A portis munkakor funkcidja

A portés feladata az iskoldban folyé munka zavartalansaganak biztositdsa, az épiilet és felszerelés

megovasa, az intézményi €élet zavartalansiganak, az oktatd-nevel munka nyugodt kériilményeinek

biztositésa.

Rendszeres munkafeladatok

- Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanuldk az iskola épiiletét ne hagyjék el. Tanulét a tanitasi
1d0 alatt csak az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes altal alairt kilépdvel engedhet ki az épiilet-
bol.

- Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil ne tartzkodjanak az épiiletben, az illetékteleneket
eltavolitja.

- Javitdsok, karbantartasok elvégzésére, mér6 orak leolvasasara érkezé kiilsé dolgozodkat koteles a
munka elvégzése eltt az irodédba irdnyitani.

- A délutani programokra érkez6ket eligazitja.

- A portat csak indokolt esetben hagyja el, ilyenkor segitséget kér az tligyeletes tanartdl, tanuldktdl,
vagy a technikai dolgozoktol.

- Ha a cseng66ra nem miikddik, kézi csengetést kell végeznie az 6ra elején és végén.

- A talalt targyakat meg6rzi, jogos tulajdonosanak visszaadja, illetve 60 nap utén tadja az intéz-
mény vezetdjének, aki a 60. nap lejarta utdn a talalt targyakat karitativ célra felhasznalhatja.

- Flizetben kimutatast vezet a kés6krol, ellendrzdjiiket elkéri, az dsszesitését hetente leadja az osz-
talyfénskoknek.

- Az iskola rendezvényeire kinyitja az épiiletet és iigyeletet tart.

- Nem iskolai rendezvények ligyeletét a bérbevevovel kotott megallapodas alapjan latja el.

- Szakipari munk4t nem igényl6 kisebb javitasokat elvégzésébe, ho eltakaritasba, csuszasmentesi-
tésbe besegit.

- Problémadival az igazgatohoz, illetve az igazgatohelyettesekhez fordulhat.

- Ugyel a porta, a folyosé és a bejarat koriili rendre, tisztasagra.

k.) A karbantarté munkakor funkcidja

A karbantart6 - fiité - udvaros feladata az intézmény épiiletének a flitési idényben az el6irt hémér-

séklet biztositasa, a flitbberendezések szakszerli kezelése, meghibisodédsok jelzése.

Az iskola épiiletében felmertil6 - szakipari munkét nem igényl6 karbantartasi feladatok ellatasa, az

épiilet és a berendezések allagénak folyamatos ellenérzése, hibaelharitas.

Az udvar és az iskola kozvetlen kdrnyezetének tisztan tartasa kiilonds tekintettel az iskola udvarara

és az iskolat hatérol6 jarddkra. Az iskola udvaran 1év6 fak, bokrok, a fiives teriiletek védelme, gon-

dozasa.

Rendszeres munkafeladatok

- A 1iit6 munkaideje alatt koteles folyamatosan, egyenletesen biztositani, hogy a tantermekben, iro-
dakban az eldirt legyen a hdmérséklet.

- A kazanokat és a hozz4 tartozé berendezéseket dllanddan tizemképes és tiszta allapotban tartja. A
kisebb javitdsokat onmaga elvégzi, nagyobb meghibasodas esetén az intézmény vezetbjét értesi-
tenie kell azonnal, intézkedéseket tesz a hibak szakszerii javitisa érdekében.

- Felelds a tiizrendészeti el6irasok betartasaért, biztositja a kazanhazban elhelyezett tlizolt6 késziilék
hozzaférhetéségét, ismeri annak szakszer(i kezelését.
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- A kazanhazban csak a fiit6 tartézkodhat, ott a fiitésen, gépek javitasan, karbantartasan kiviil mas
munkafolyamatot végezni tilos.

- Rendben tartja a kazanhaz kornyékét.

- Szakipari munkat nem igényl kisebb javitasokat végez.

- A kerti gépeket /pl: flinyird/ rendben tartja.

- A zérak, nyilaszardk, vizesapok kisebb javitasa, sziikség esetén cseréje.

- Padok, székek, asztalok kisebb javitasa, csavarok pétlasa.

- Téablék, tabloképek, dekoraciods anyagok, faliajsagok, karnisok, szemléltets eszkozok elhelyezése
(sziikség szerint).

- Izz0k, fénycsovek, vilagitotestek burainak cseréje, a villamos berendezések allapotanak ellen6rzé-
se.

- Naponta szedi a szemetet az intézmény udvaran, az iskolahoz tartoz¢ teriileten sopri a jardat.

- Az intézmény kiilsé teriiletének tisztantartasa, a fiives részek nyirasa.

- Apolja az iskola kertjében talalhaté ndvényeket, a nyirasrol, a hulladék eltakaritisarél gondosko-
dik.

- A fékat, bokrokat tavasszal megmetszi, 6sszel a lehullott lombot eltakaritja.

- Télen a jardakrol eltakaritja a havat, biztositja a jardak, a 1épcsék csiiszasmentességét.

- Tavaszt6l 6szig gondozza az udvart, seper, gereblyéz, locsol, gyomtalanit.

- A konténereket el6késziti a szemét elszéllitisara.

L) A takarité munkakor funkcidja
A takaritond feladata az intézmény épiiletének tisztan tartdsa.
1.) Az ellatandé teriilet
Beosztas szerint.
2.) Rendszeres munkafeladatok
Napi takaritasi feladatai: a takaritand6 helységekben (tantermekben, folyosokon, mellékhelyiségek-
ben, 1épcsbhazakban)
- a szemetes edények kiiiritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét sszegyiijtése, szeméttaroloba
valé {iritése;
- a tablak lemosésa
- padldzat felseprése, felmosasa;
- a blitorok, tandri asztal, padok az ablakparkanyok letorlése, sziikség esetén vegyszeres lemosésa;
- a szObnyegek porszivdzasa,
- elektromos berendezések, szamitogépek stb tisztan tartdsa,
- a mellékhelyiségekben a WC kagyldk kisurolasa, a falazatr6l a napi piszok lemosésa, fert6tlenités;
- a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztintartasa (vegyszeres moséssal, esetleg stirolds)
- a folyosdn 1év6 szekrények — amennyiben szennyezettek — vegyszeres mosdszerrel vald letdrlése,
- takaritoeszkozok tisztan tartasa.
Heti rendszerességgel ellatand6 feladatok:
- a kérpitozott batorok porszivézasa, tisztitasa;
- a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosésa;
- pokhaldzas a helyiségekben
szemetes edények fertStlenitése
- lambéria szegélyeinek a lemosasa;
- a mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;
- vegyszerek vételezése.
- mozdithat6 szekrények, asztalok alatti, mogotti részek takaritisa
Nagytakaritas:
- fliggbnymosas
- ablaktisztitas
- lambéria vegyszeres lemoséasa
- lAmpatestek tisztitasa
- vizesblokkok takaritdsa, fert6tlenitése
- virdgok lemosésa, levélfényezése, apolasa.
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IIL. rész: Egyéb miikodéssel dsszefiiggé szabalyok, délutani foglalkozdsok rendje

1.A Diakonkormanyzattal torténé kapcsolattartasi formadi, a helységhasznailat szabalyai

A didk-6nkormanyzati szerv, a didkképvisel6k és az iskolai vezetdk kdzotti kapcsolattartas forméaja

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakdnkorményzat munkdjat feln6tt segiti, aki a didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a
didkdnkormanyzat képviseletében. Megbizasat az igazgatd adja a neveldtestiilet és a didkok véle-
ményezése utan.

A diakénkormanyzat — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dont sajat mitksdésérol, anyagi
eszkozok felhasznél4sardl, hataskorei gyakorlasardl, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A diakdnkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a valasztd tanulok6zdsség fogadja el, és a
neveldtestiilet hagyja jova.

A DOK feladatainak ellatiséhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit.

A didkénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol

- Pedagégiai program elfogadasakor, mddositisakor.

- A hazirend elfogaddsakor, médositasakor.

- Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogaddsakor, médositdsakor.
- Az etikai kodex elfogadasakor, modositasakor.

A didkénkormanyzat kiilén ,,didkallama” az ,,Als6haz” (3.-4. osztaly).

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tijékoztatasanak rendje, forma-
ja

A tanul6k szervezett véleménynyilvanitisdnak foruma a DOK kiildsttgytilése, iskolagytilése.

Az iskolagytilésen jelen vannak a nevel6testiilet tagjai. A felvet6dott kérdésekre az illetékes vezetd
ad érdemi valaszt.

A rendkiviili iskolagylilés 6sszehivasat a didkonkorményzat vezet6je a javasolt napirend megjelolé-
sével a segitd tandr Utjan kezdeményezi az igazgatonal.

2.Az iskolai sportkor, a mindennapos testnevelésben részt vevé egyesiiletekkel torténé kapceso-
lattartas:

Az iskolai sportkdr miikodését a testneveld tanar vezetésével az igazgatd hagyja jova. Milkodésének
feltételeit a vezetdséggel torténd egyeztetés Gtjan kell megteremteni.

A mindennapos testnevelés megvaldsuldsdban a tankeriilettel megéllapodast k6t6 egyesiiletek ve-
hetnek részt a délutani 6rak keretében. A megéllapodas soran kell tisztazni az adott tanévre az id6-
keretet €s egyéb feltételeket. Ezek az 6rdk a tanulok szdmara téritésmentesen allnak rendelkezésre.
Az egyesiiletekkel torténd kapcsolattartas a megbizott igazgatdhelyettes feladata.
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3.Az iskolai kényvtar miikédése:

Az iskolai kdnyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzatat a mellékletek tartalmazzak.

Az iskoldban, a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének elésegitése ér-
dekében iskolai kdnyvtar miksdik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok, tan-
konyvek, rendszeres gylijtése, feltdrasa, nyilvantartisa, 6rzése, gondozésa, ¢ dokumentumok hely-
ben hasznalatinak biztositasa, kdlcsdnzése, tandrai €s tandran kiviili foglalkozésok tartasa.

A konyvtarhasznalok kore:
Az iskolaval jogviszonyban all6 személyek.

A konyvtarhasznalat feltétele:

A konyvtarhasznalat feltétele az iskolai konyvtarba valdé személyes beiratkozas, amely sordn a
sziikséges személyes adatokat meg kell adni, az azokban torténd valtozasokat haladéktalanul be kell
jelenteni a kdnyvtarvezetének.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok
csoportjai.

Nyitvatartas és kolcsonzés:

Az iskolai kdnyvtar hetente 22 orat tart nyitva. A konyvtaros adminisztracié végzésére heti 2 orat
fordit.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés kdnyvek kivételével) 4 hétre lehet kikolesondzni. A
kolestnzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai kényvtar mitkédési rendje:

A konyvtar mikodéséért, feladatainak ellatasaért a kdnyvtarostanar a felel6s.

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitisa az SZMSZ mellékletében talalhatd gylijtékori sza-
bélyzat alapjan a nevel6k és a szakmai munkakzdsségek javaslatanak figyelembe vételével torté-
nik.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasai:
- T4jékoztatss az iskolai kényvtar dokumentumairdl és szolgaltatasair6l
- A tanoérai €s a tan6ran kiviili foglalkozasos tartdsa
- A kdnyvtari dokumentumok helyben torténé hasznélatanak biztositasa
- Konyvtari dokumentumok kolesénzése.
- Tartds tankSnyvek biztositasa az ingyentankdnyvre jogosultak szamara
- Tank6nyvrendelés és -ellatas teljes folyamatanak lebonyolitasa

Tartés konyvekre vonatkozo szabalyok:

Az iskolai kényvtar tartés tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkényveket szerez be,
melyeket az ingyentanknyvre jogosult tanuldk, illetve a pedagdgusok szdmara egy-egy évre kikol-
csondz anyagi felel6sség vallalasa mellett (tanulok esetében sziil6i nyilatkozat is sziikséges).

4.A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras részletes szabalyai:

A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal.

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

ségszegéssel gyantsitott és a sértett k6zotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdeké-
ben.
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- Egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kis-
koru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6, valamint a kitelességszegéssel gyantsitott tanu-
16, kiskorti kételességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziild egyetért.

- A fegyelmi eljards meginditisat megel6z8en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.

- A tanuld, kiskord tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanftisi na-
pon beliil irdsban 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 belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

- Harmadszori kételességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras al-
kalmazasat elutasithatja.

- Ha a kotelességszegéssel gyanusitott és a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a
sérelem orvoslasaban, koz6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom hdnapra fel kell fliggeszteni.

- Ha afelfiggesztés ideje alatt a sértett, kiskorn sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi el-
jaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

- Ha a sérelem orvoslasdra kotott frasbeli megallapodésban a felek kikotik, az egyezteté elja-
ras megallapitasait és a megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykszos-
ségében meg lehet vitatni, tovabba a hézirendben meghatérozott nagyobb kézdsségben nyil- |
véanossagra lehet hozni.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorléja felel, a technikaj feltételek
biztositdsa (terem, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intéz-
mény feladata.

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

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatél fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabél fegyelmi biintetést a birdsdg a tanulé javara
megvaéltoztatja, a tanuld osztélyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni,
hogy a tanul6 — vélasztisa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsig elétt — osztalyozo
vizsgat tegyen.
A tanul6 — a megrovas és a szigor megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

@) meghatérozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés

esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztilyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a tan-
¢v folytatasatol és kizdras az iskoldbdl fegyelmi biintetések esetén tizenkettd hénapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggeszthets.
A fegyelmi eljarasban a kiskor(i tanulé sziil6je mindig részt vehet. A tanulét sziiléje, torvényes kép-
visel6je képviselheti.
A fegyelmi eljérést — a meginditasto] szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell fejez-
ni. Az eljarés sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, a térvényes képviseld,
tovabba a gazdilkodé szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo6 szervezet képviselbje az iiggyel
kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen ismertetni
kell a terhére r6tt kitelességszegést, a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat,
Ha az els6fokt fegyelmi jogkdr gyakorléja a nevel&testiilet, a targyaldst a nevelbtestiilet altal meg-
bizott személy vezeti.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét, a tdrgyalason hivatalos mindségben részt vev8k nevét, az elhangzott nyilatkozatok
f6bb megallapitsait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a térgyalds vezetdje szerint ez
indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil8, a tdrvényes képviseld kéri.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztzni. Ha ehhez
a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantvallomads, a szemle
és a szakértoi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltdrdsira, amely a kotelességsze-
gés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen, illetve a tanulé mellett sz4l.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason sz6ban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatdrozat rendelkezé részét és a rovid indokolast. Ha az ligy bonyolultsdga vagy més fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését az els6fokn fegyelmi jogkor gyakorldja legfel-
jebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,
vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve a kitelességszegéstol
harom hénapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanulo kdvet-
te el, nem bizonyithatd.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovets hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a tanulénak,
kiskort tanul esetén a sziil6jének, térvényes képvisel§jének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek.

Megrovas és szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskor( tanul6 esetén a sziil6 is — tudomadsul vette, a hatdrozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogar6l lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hataro-
zat szAmat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, felfiig-
gesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra valé utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolédsa tartalmazza a kdtelességszegés rovid leirdsat, a tényallds megélla-
pitdsanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat,
elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, a hatdrozat meghozatalanak napjat, a hata-
rozatot hozo alairasat és a hivatali beosztisanak megjel5lését. Ha az elsé fokon a nevel6testiilet jar
el, a hatarozatot a nevelétestiilet nevében az frja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelbtestii-
let egy kijelslt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elséfokn hatdrozat ellen a tanul6, kiskorul tanul6 esetén a sziild nydjthat be fellebbezést. A fel-
lebbezést a hatarozat kézhezvételétd] szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorl6jadhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megéllapité hatérozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoki fegyelmi jogkdr
gyakorldja a kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a méasodfokd
fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratdt tovabbitani kell,
az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorl6janak az iigyre vonatkozdé véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanul6 kozeli hozz4-
tartoz6ja [Ptk. 685. § b) pont], tovabba az, akit a tanulé altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A maésodfoka fegyelmi hat4rozat meghozataldban nem vehet részt, aki az elséfokd fegyelmi hataro-
zat meghozatalaban részt vett, illetdleg az iigyben tanGvallomast tett vagy szakértdként eljart.
Akivel szemben kizérasi ok 4ll fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és a sziild is
bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazga-
téja, vezetbje, egyéb esetekben a masodfoka fegyelmi jogkor gyakorléjanak munkaltatéja dont.

Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgato koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni,
az okozott kir nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kdrokozé és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani.

Ha a vizsgilat megéllapitisa szerint a kért az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalatr6l a tanulét, kiskort
tanulé esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell
sz6litani az okozott kar megtéritésére. Ha felszoliths nem vezet eredményre, vagy a sziild, illetdleg
a tanuld a kérokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el, az iskola igazgat6ja a tanuld, illetéleg a
sziil ellen pert indithat.
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IV. rész: Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a mellékle-

tekben foglalt

ak szabalyozzak.

Az SZMSZ modositasa csak a nevelStestiilet elfogadasaval, a jogszabalyban el6irt kozosségek vé-
leményezésével, az igazgatd jovahagyasaval lehetséges.
Amennyiben a SZMSZ tébbletterhet r6 a fenntartéra, annak jovahagyasat is be kell szerezni.

Az SZMSZ mellékletei:

Gazdasagi tar

Gyakornoki szabalyzat

Didkdnkorméanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikddési szabélyzata
Gylijtokori szabalyzat (Konyvtari SZMSz melléklete)
Katalégusszerkesztési szabalyzat (Konyvtari SzZMSz melléklete)
Adatvédelmi szabalyzat

Szabadsagolasi terv

Baleset-, tiiz- és Munkavédelmi szabalyzat
Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

Az oktatasi, didk- és pedagdgusigazolvanyok kezelési rendje
Iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld szabalyzat
Szabélyzat a képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi ko-
vetelményeirdl

A nemdohényzok védelmének szabalyzata

gyu szabalyzatok:
Cafeteria szabalyzat
Bizonylati szabéalyzat
Kikiildetési szabalyzat
Ellen6rzési nyomvonal
Belsd kontrollrendszer szabalyzat
Szabalytalansigok kezelésének eljarasi rendje
Operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl szol6 szabalyzat
Anyag- és eszkozgazdalkodési szabalyzat
Beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrendr6l sz6l6 szabélyzat
Leltarozasi 4s leltarkészitési, selejtezési és hasznositsi szabélyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Gazdélkodasi tigyrend
Szervezési €s beszamolasi szabalyzat
Szémlarend
Bankszamlapénz kezelési szabalyzat
Hézipénztar kezelési szabalyzat
Illetmény- és munkabérel6leg felvételének szabalyozasa
Szabalyzat a reprezentéaciés kiadasok teljesitésének és elszdmolasanak rendjérsl
Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak szabdlyzata
Ertékelési szabélyzat
Onkdltség-szamitasi szabalyzat
Szamviteli politika
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Egyetértési zaradék

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény 84§-a (9.) bekezdése e.
pontja értelmében biztositott jogunknal fogva kijelentjiik, hogy a Pilisvorosvari
Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak
modositasaival egyetértiink.
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Német Nemz,et(i;égi Q ormanyzat nevében:

Pilisvorosvar, 2024. ¢ 1&







