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Vecsés Varos Német Nemzetiségi Onkorméanyzatanak
Képviseld-testiilete

Szam: 14/2019.

JEGYZOKONYV

amely késziilt Vecsés Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata
Képviselé-testiiletének
2019. december 16-an (hétfg) 17.30 6rai kezdettel
a Fé Gt 49. szam alatt
megtartott rendkiviili iilésérél

Jelen vannak:
Tofalvi Ménika, Brunner Krisztina, Frihwirthné Halasz Melinda. dr. Lugosi Maria,
Zehetmayer Adrienn

Jelen van tovabba:

Mohainé Jakab Aniké jegyz6, Sardi Krisztina Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi
és Kétnyelvii Altalanos Iskola — Anton Grassalkovich Grundschule Wetscesch
igazgatdja, Kun Csabané jegyztkonyvvezetd

Levezetd elnék: Tofalvi Monika NNOK elntke
Tofalvi Monika elndk: Gdvézldm a megjelenteket. Megallapitom a jelenléti iv alapjan,

hogy az 5 fos Német Nemzetiségi Onkormanyzati Képviselt-testiiletbél mind az 5 6
jelen van, igy a Képvisel6-testlilet hatarozatképes.

Napirendi pontok sorrendiségére az alabbi javaslatot teszem:

1. napirendi pont: ‘
Javaslat a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata modositasanak jovahagyasara

2. napirendi pont:
Javaslat a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelv(i Altalanos Iskola
Pedagogiai Programja médositasnak jovahagyasara

3. napirendi pont: .
Javaslat a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvili Altalanos Iskola

2018/2019. tanevi beszamoldjanak jovahagyasara

Tofalvi Monika elnék: szavazasra teszem fel a napirendi pontok elfogadasat.




Vecsés Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzatanak
89/2019. (12.16.) szamu hatarozata

Vecsés Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
napirendjét az alabbiak szerint allapitja meg:

1. napirendi pont: '
Javaslat a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata modositasanak jévahagyasara

2. napirendi pont:
Javaslat a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelv(i Altalanos Iskola

Pedagogiai Programja moédositasnak jovahagyasara

3. napirendi pont: :
Javaslat a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola
2018/2019. tanevi beszamoldjanak jovahagyasara

(5 igen szavazat, egyhang()

Tofalvi Ménika elndk: Brunner Krisztina képviselé asszonyt javaslom a jegyz6kényv
hitelesitéjének. Szavazasra teszem fel javaslatom elfogadasat.

Vecsés Varos Német Nemzetiséqi Onkormanyzatanak
90/2019. (12. 16.) szdmu hatarozata

Vecsés Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata Ggy dént, hogy Brunner
Krisztina képviseld asszonyt valasztja meg jegyzdkényv hitelesitének.

Hataridé: azonnal
Felelds: Tofalvi Monika elnok

(5 igen szavazat, egyhangu)

1. napirendi pont:
Javaslat a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelv(i Altalanos Iskola
Szervezeti es Miikodési Szabalyzata madositasanak jovahagyasara

Tofalvi Ménika elndk: az eléterjesztés irasos, kiklldésre keriilt. Kérdezem, hogy kinek
van kérdése, hozzaszoélasa?

Nincs.

Tofalvi Monika elndk: szavazésra teszem fel az elbterjesztés elfogadasat.
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Vecsés Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzatanak
91/2019. (12. 16.) szamu hatarozata

1. Vecsés Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzatanak Keépvisel6-testiilete az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § (b) pontjaban nyert
felhatalmazas alapjan jévahagyja 2019. december 17. napjatol - az éves
onkormanyzati koltségvetési rendeletben meghatarozott mértékig - a
Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola —
Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch egyseéges szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatat.

2. Felkeri EIn6két a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Onkormanyzat nevében
torténd alairasara, valamint a dokumentum jévahagyasarél az intézmény
vezetdjének kiértesitésére.

Felelés: Téfalvi Monika
NNOK elndke

Hataridé: azonnal, zaradékolasra és az intézmény vezetdjének
kiértesitésére: a dontést kévetd 8 napon beliil.

(5 igen szavazat, egyhang)

2. napirendi pont: ]
Javaslat a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola
Pedagégiai Programja médositasnak jovahagyasara

Tofalvi Monika elndk: az elbterjesztés irasos, kikiildésre keriilt. A jelenlegi modositas,
atdolgozas oka a 2019/2020. tanévtsl a Lazar Ervin Programhoz valé csatlakozas,
melynek keretében kormanyhatarozat alapjan szocialis helyzettél és lakohelytdl
fuggetlendl minden, az 1-8. évfolyamon tanuld Altalanos iskolai didk részére
tanévenként egyszeri alkalommal ingyenes biztositani kell a szinhazi, tanc- &s cirkuszi
eléadasok, komolyzenei hangversenyek, illetve az éshonos allatok bemutatohelyei
latogatasanak élményeét. Szavazasra teszem fel az eléterjesztés elfogadasat.

Vecsés Varos Német Nemzetiségi ﬁnkorményzaténak

92/2019. (12.16.) szamui hatarozata

1. Vecsés Varos Német nemzetiségi Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a
nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 26. § (1) bekezdése és a
83. § (2) bekezdés i) pontja alapjan egyetért — az éves onkormanyzati
koltségvetési rendeletben meghatarozott mértékig — a Grassalkovich Antal
Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola atdolgozott, és egységes
szerkezetbe foglalt, 2019. december 17. napjatél kezdéd&en hatalyba lépett
Pedagogiai Programjaval.

2. Felkéri EIndkét a Pedagdgiai Program Onkormanyzat nevében térténé
alairasara, valamint a dokumentum jévahagyasarél az intézmény vezetdjének
kiértesitésere.
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Felelés: Toéfalvi Ménika
NNOK elnoke

Hataridé: azonnal; zaradékolasra és az intézmény vezetSjének
kiértesitésére: a dontést kdvetd 8 napon beliil.

(5 igen szavazat, egyhangu)

3. napirendi pont:

Javaslat a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola
2018/2019. tanévi beszamoldjanak jovahagyasara

Tofalvi Ménika elndk: az eléterjesztés irasos, kikildésre keriilt. Az iskolai beszamolé
minden kételezé elbirast tartalmaz, koriltekintéen elkészitett dokumentum.
Szavazasra teszem fel a beszamolé elfogadasat.

Vecsés Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzatanak
93/2019. (12. 16.) szdm hatarozata

1. Vecsés Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a
nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 85. § (2) bekezdése
alapjan jovahagyja a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii
Altalanos Iskola - Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch 2018/2019.
tanévre vonatkozé beszamoléjat.

2. Felkéri EInékét az iskola igazgatdjanak kiértesitésére a beszamold
jovahagyasarél.

Felelés:  Tofalvi Monika
NNOK elnoke

Hataridé: azonnal, az igazgato kiértesitésére:
a dontest kdvetS 8 napon belill.

(5 igen szavazat, egyhangu)

Tofalvi Ménika elndk: Mivel tobb napirendi pont nincs, a Képvisels-testtilet iilését 17.50
Orakor bezarom.

K. m.f.
e ok T X fas
Tofalvi Monika Brunner Krisztina
NNOK elnék jegyz6konyv hitelesitd

Jegyzokdnyvvezett.

L/ (Ele tf;){g‘l r”{ Lo d
Kun Csabané
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"T’ ¥ NEMET NEMZETISEGI ONKORMANYZAT
ELNOKE
@ Vorsitzende der Donauschwiibischen Selbstverwaltung
Wetschesch
MEGHIVO

Ertesitem, hogy a Német Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete 20109.
december 16-an (hétfén) 17.30 orakor rendkiviili iilést tart, amelyre eziton meghivom.

Az iilés helye: Vecsés, Fo 1t 49.

Napirendje:

- Javaslat a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata médositisanak jovahagydsara

- Javaslat a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altaldnos Iskola
Pedagdgiai Programja mddositasnak jovahagyasara

- Javaslat a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola
2018/2019. tanévi beszdmol6janak jévahagyédsara

Vecsés, 2019. december 12.

Téfalvi__Ménika s.k.
NNOK. elndke
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JELENLETIIV

Vecsés Viros Német Nemzetiségi Onkorméanyzat
2019. december 16-i rendkiviili iilésérél

e

Téfalvi M6nika elnék AL Mouia
Friihwirthné Haldsz Melinda elndkh. o0~ Y0 Sk
Dr. Lugosi Méria I\ A\J\_p = 31; ~ -
Brunner Krisztina i »’Kj A
Zehetmayer Adrienn z_ kt ,gm_ﬂt LLV (%H Nehise

Sérdi Krisztina £ ,/‘

Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola —
Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch

Vargyasné Bakonyi Ildiké

Falusi Nemzetiségi Ovoda — Dorﬂcmdergarten Wetschesch

Kovicsné d’Elhougne Ilona
Mosolyorszig Ovoda — Lachenland Kindergarten

Sztyehlikné Hegyi Krisztina

Pet6fi Sandor Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium

Friihwirth Mihaly Kulturverein elnéke

Szlahé Csaba polgarmester

Tabori Ferenc alpolgdrmester

Pavel Béla

Mohainé Jakab Aniké jegyzé bl e Lt citp 7
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--------------------------------------
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ELOLAP AZ ELOTERJESZTESEKHEZ

ULES IDOPONTJA: Vecsés Véros Német Nemzetiségi Onkormanyzata Képvisel§-testilletének
2019. december 16-i iilésére

ELOTERJESZTES TARGYA: _
Javaslat a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata modositdsdnak jévahagyasara

ELOTERJESZTO NEVE: Tofalvi Ménika
NNOK elnoke

El6terjesztés készitéséért felelds: Nagyné Albert I1diko tigyintézd

Eléoterjesztést véleményezi még:

VELEMENY, MEGJEGYZES:

VELEMENY, MEGJEGYZES:

VELEMENY, MEGJEGYZES:

NEV: VELEMENY, MEGJEGYZES:

MEGHIVOTTAK NEVE:

A HATAROZATROL
ERTESULNEK: » Iskola igazgatdja
» Ugyintézd

Eloterjesztést el Eldterjesztést jovahagyta:

d /
Ux_r A
Mul&&i"r-llgf_ S

dr. Ballixcgl thPa]:v Dg'solyﬂ akab Aniké
titkarsagvezet jegyzh




003
ELOTERJESZTES

Vecsés Viros Német Nemzetiségi Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2019. december 16-i iilésére

Targy: Javaslat a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola
Szervezeti €s Miikddési Szabdlyzata modositasanak jovdhagyasara

Eléterjeszté: Tofalvi Ménika
NNOK elngke

Tisztelt Képvisel§-testiilet!

Elézmények

A Magyar Allamkincstar az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.) 68/B.§-a szerinti kincstéri ellen6rzés éves terve alapjan 2019. julius 1-
jével kezdddden, elérelathatéan egy éven keresztiil szabélyszeriiségi, pénziigyi ellendrzést tart
Vecsés Véaros Onkormanyzaténdl, intézményeinél, a nemzetiségi 6nkorményzatoknil és a
tarsuldasnal. A vizsgalt id6szak a 2019. koltségvetési ev.

A szabdlyszerlségi pénziigyl ellenérzés az ellendrzottek 2019, évi  kbnyvvezetési
kotelezettségével, az Aht. 70. alcim alapjan teljesitendd adatszolgéltatasi kételezettségeivel és
az éves koéltségvetési beszamolojaval kapesolatban kertil lefolytatasra.

Az ellenbrzéshez koltségvetési intézményenként minden alapdokumentumot, valamennyi
gazdalkodassal, pénziigyi folyamatokkal kapcsolatos szabalyzatot, adatvédelmi szabdlyzatot,
szervezeti belsd ellenbrzést érintd dokumentaciot meg kellett kiildeni az ellenorzéshez.

Ennek kapcsén érintettenként munkalap késziilt az eddigiekben feltart hianyossagok potlasara
és kiegészitésére vonatkozdan. )

Jelen elbterjesztésben a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvil Altaldnos
Iskola — Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch (tovabbiakban: Iskola) szervezeti €s

miik&dési szabalyzatanak modositdsa keriilt napirendre.

A feliilvizsgalat indoka t6bbek kdzott:
- ajogszabalyvaltozdsok hatalybalépést kvetd harminc napon belilli atvezetése

- agazdalkodds belsé ellendrzési rendjének szabalyozasa

A szervezeti és mlikédési szabdlyzatok jogszabalyi hivatkozasa:
Az édllamhéztartdsrél sz6l6 térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm.

rendelet 13. § (1) bekezdése irja el6 a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési
szabdlyzatanak tartalmat.

A szervezeti és mlk&dési szabalyzatok elkészitése, jévahagyasa:

Az SZMSZ-t az 4gazati jogszabdlyi hivatkozdsoknak megfelelden minden esetben a
koltségvetési szerv vezetdje késziti el, a jogszabdlyokban meghatarozott legitimacios
(elfogadé, véleményezd, egyetérts) nyilatkozatok beszerzésével. Ezt kovetden kerilhet a
fenntartd elé jovahagyasra. A szervezeti és miikddési szabélyzat a fenntarté jovahagyaséval

valik érvényessé.




Az 4gazati jogszabdlyokban foglaltaknak megfeleléen a fenntartd a szervezeti és mukddesi
szabalyzat jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az jogszabalyt sért, ha annak tartalma
ellentétes rendelkezéseket tartalmaz az dnkormdanyzat rendeleteivel, vagy nem azonos az
alapito okiratban foglaltakkal.

Az Iskola SZMSZ-e minden kotelez6 eléirast tartalmaz. A dokumentum terjedelmére vald
tekintettel kikiildésre nem kertilt, megtekintheté az Iskola Titkarsdgén,

Fentiek alapjan az alabbi hatdrozati javaslatot terjesztem a Tisztelt Képviselo-testiilet elé.

HATAROZATI JAVASLAT

1. Vecsés Viros Német Nemzetiségi Onkorményzatinak Képviseld-testillete az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9.8 b) pontjdban nyert felhatalmazds
alapjan jovahagyja 2019. december 17. napjatdl - az éves 6nkormanyzati kéltségvetési
rendeletben meghatarozott mértékig - a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi €s
Kétnyelvli Altalanos Iskola — Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

2. Felkéri Elndkét a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Onkormanyzat nevében t&rténd
alafrisdra, valamint a dokumentum jovahagydsirél az intézmény vezetdjének
kiértesitésére.

Felelos: Tofalvi Monika
NNOK elnéke

Hatarido: azonnal, zaradékolasra és az intézmény vezetdjének kiértesitésére:
a dontést kovetd 8 napon beliil

Vecsés, 2019. december 16.

Téfa]vi Moénika
NNOK elnske

Az eldterjesztés melléklete: ’
A Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola — Anton
Grassalkovich Grundschule Wetschesch Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak tervezete
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Szervezeti és Mukodeési
Szabalyzat
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Grassalkavich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola — Anton Grassalkavich Grundschule Wetschesch
Szervezeti s Mikddési Szabalyzata

2018,
TARTALOMJEGYZEK
O 4
1. AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEL HATALYA, CELIA ...oooooooooooosooooooes 4
1.1 Az SzMSz jogszabdlyi hattere.....................oo..oomvoemeeeooooooooooeooooooooo 4
L8 M7 SENIRE GBI, oo cinssmossmisti s S 5
1.3 Az SZMSz hQUALYA ...........coooovveoeooeeeoeeecoeeceeeoeeoeoeooooeooeoeeoeoo 5
1.4 Az SzMSz mddositdsa, feliilvizsgdlata ..o 6
1.5 Az SzMSz kézzététele, a tdjékoztatds szabalyai, az SzMSz nyilvinossdga .. 6
2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAL ..v...ooeveoeosoosooeeooooooooosoooseeoooeon 7
2.1 Az intézmény neve, alapité okirata .....................cooe.oooooooooooeoo 7
2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-elldtdsi PORI G siiiasivisissssabnad U 7
2.3. A tanuldk dltal elédllitott, az iskolai tanulmdnyokkal osszefiiged irdsbeli
(1% - J————————————————————————————————————————— 8
3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZO! .....voorvvmoeeeoeooooooooooooooee 8
3.1 Az intézmény gazddlkoddssal kapesolatos jogkére.............ooooo 8
3.2 Az intézmény gazdalkoddsi feladatainak elltdsa............oooovoorr 8
3.2.1 A gazdasigi szervezet fRladathire ................oooooeeeeeveeroossooeooooooeoeoeoeoooooo 8
L 10
1. A SZERVEZETI EGYSEGEK .....cvvovvuersssisoneeeseeesesesesssessesssssesssseeeeeeesoeesesseoeeees oo, 10
1.14z intézmény szervezeti felépitése................immoomo 10
1.2 VezetGk, VezetGSEg. .............o.ovoeveeeeeeeeeeeeeeeeeeooeeeeoeooo i
T e e A 11
1.2.2. AZ INt€ZMENY VEZEIOSEZE ....vvuervveeceeroeoeeceeetee oo e e 12
1.2.3. Az intézményvezetés helyettesitési rendje .............moeereeeoooooooooo 13
1.3. Pedaglgusok ROZOSSEGe..............ovoveervoeeeommooeeoeoeeeeoooo 13
13.1, A pedagigusok helyettesiiCsi rendje. ... oiumiiminibimimmi i 15
1.4 Nevelo-oktato munkdt segité alkalmazottk............o.oooooooooooooo 15
L GBI, TFOHL ooy s B R S RSNt 15
1.6 A gazddlkodds belsé ellendrzésének rendje ..o 16
R L 16
1.8 Szill6i szervezetek (KOZOSSEGEK).............covvomromvoooeooooooooeoo 17
2. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIE,
s 1 0TGN e NS SIS S 18
2.1 A vezetdk és az alkalmazotti kézésségek kozotti kapcsolattartds formdi és
L 18
2.2 A szakmai munkakozosségek kézotti egyiittmitkédés Sformdi és
kapcsolattartdsdnak rendje.......................coooomroommeooooooooooo 18
2.3 A didk-6nkormdnyzati szerv, a didkképviselSk, valamint az intézmény
vezetdi kozotti kapesolattartds formai és rendje ... 19
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Grassalkovich Antal Némat Nemzetiségi és Kétnyelva Altalénos Iskola - Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch
Szervezeti és Mikadesi Szabalyzata
2019,

2.3 Avezetdk és az iskolai szil6i szervezet (kozdsség) kozotti

kapesolattarids fOrmAfQ .....................ooeveeecoreeooeosoeeeeeeeeeeeeoooeoeoeoo 19
2.4 A vezetbk és a technikai dolgozék kozétti kapesolattartds formdja...... 19
2.5 Avezeidk és a gazdasdgi iroda kézétti kapesolattartds Sformdja.......... 19

3. ASZERVEZETIEGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE. ............... .. 19
3.1 Pedagdgusok kozdsségei — tanulbk kozosségei........rnnmnnoonnnro. 19
3.2 Pedagdgusok kozosségei — szilldi szervezetek (kbzosségeky................ 19
3.3 A killsS kapesolatok rendszere, formdja és médja.........r..oooo) 20
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje ... 21

4. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATR UHAZASA, A

BESZAMOLAS RENDIE: w.coeuttuisoivieeesssssssosessssesseeessesssessssessessessseess s eeeeseeeeeeeeseees s 21

5. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES

LRI L U S — 22

IV A mOkOdes tendie s s b i bssremmerasseeeessssr setsmese st es oo 23

1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDIE «.v.v.voveceeeeeceetesessess oo es s eeeeeeeeeeeeeeen. 23

2. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK

JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL +..covvoeoeeoe oo 24

3. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAT wvvvvoeoeeoeoooooooo 24

4. Az UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL

KAPCSOLATOR PELATIATONE ..o cooonmomm ornsns aossssin i i s s s et s e eaies 26

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE.c.eeeoeoeooooooooe 26

8. AZ INTEZMENYVEDD, GVO BLOTRASAL v s e, 27
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I. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25, § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalinos Iskola — Anton
Grassalkovich Grundschule Wetschesch

belst és killsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés)

1. AZ SZMSZ &litalanos rendelkezései, hatalya, célja

1.1 Az 5zMSz jogszabalyi hattere
A SZMSZ szabalyozasi kirét meghatarozo jogszabalyok:

* akozoktatdsrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény (tovabbiakban: Kt)

* A nemzeti kbznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.)

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

* a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kdzoktatdsi
intézményekben

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

* atankonyvelldtisrol sz616 2013. évi CCXXXII térvény

= a tankdnyvve nyilvdnitds, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl sz6lé 23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet

* 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas, a tank&nyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérs]

e 335/2005 (X11.29) kormény rendelet 3§

* 2011 évi CXIItv. Az informéciés nrendelkezéséi jogrol és az informaciészabadsagrol
(5.§-9.8, 14.§-19.§, 20.§-25.8)

Tovabbi, az adott intézmény miikédését meghatérozé fontosabb jogszabalyok:

¢ agyermekek vedelmérdl és a gyAmilgyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
° anemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6l6 201 1. évi CLXXIX. torvény
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* a Nemzeti alaptanterv kiaddsar6l szol6 130/1995, (X. 26.) Korm. rendelet

e A Kormény 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarsl

* a kizoktatasr6l sz616 1993, évi LXXIX. torvény végrehajtasarol sz6l6 20/1997. (I1. 13.)
Komm. rendelet

e 17/2013. (IlI. 1.) EMMI rendelet A nemzetiség Ovodai nevelésének irinyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasdnak iranyelve kiad4sardl

° a kerettantervek kiaddsdnak és jévihagyasénak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarél sz16 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

© A kerettantervek kiadasinak és jogallisanak rendjérdl sz616 51/2012. (XII. 21.) szamu
EMMI rendelet

e 368/2011.(XII. 31.) Kormanyrendelet az 4llamhéztartas miikodési rendjérol

1.2 Az S3zMSz célja

A szervezeti és miikodési szabilyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikddésének belsd rendjét, a killsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

Az SZMSZ az intézmény pedagégiai programjéban rogzitett cél- és feladatrendszer racionilis és
hatékony megvaldsitisat szabalyozza.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt Jjogi magatartisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kéltségvetési szervben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben Jogszabalyokkal, sem egyéb az intézmény
alapdokumentumaival, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad

1.3 Az 5zMSz hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzatban és az egyéb belsé szabdlyzatokban foglaltak megismerése
€s elbirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjira nézve kételezs. Az SzMSz-ben
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelezettsége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladataik megvalésitdsdban, illetve igénybe veszik, hasznéljik az
intézmény létesitményeit.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozss érdeke.

Az intézmény szervezeti és miikiidési szabalyzata belsé Jjogi norma.

Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi felelosséggel tartoznak.

1.3.1 Az 8zMSz személyi hatdlya kiterjed
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a) az iskolaba jaré gyermekekre/tanulékra, illetve kézdsségeikre,
b) a gyermekek/tanulok sziileire, illetve torvényes képviseldire,
¢) a nevelbtestiiletre,

d) az intézményvezetére, az intézményvezetés tagjaira,

e) a nevelémunkit segitokre, és egyéb munkakérben dolgozdkra,
f) az iskolnak szolgaltatast nyajtokra,

g) az iskola szolgaltatdsat igénybe vevékre.

2 Az Sz teriileti hata[va kiterj
a) az iskola épilletére, illetve az ehhez tartozé intézményi teriiletre,
b) az iskola terliletén kiviil szervezett, az iskolai nevelés és oktatds idejében és keretében zajlo
program, esemeny esetében a program, esemény helyszinére,
¢) az iskola képviselete szerinti alkalom, kiilsé kapcsolat esetén az alkalom helyszinére,

1.3.3 Az SzMSz id6beni hatilya kiterjed

a) a nyitvatartasi idére,

b) az iskolai nevelés és oktatis idejében és keretében zajlé killdn programok, események
id6tartamara, illetve az iskola kiils§ képviseleti alkalmai iddtartaméra.

1.4 Az $zMSz médositasa, feliilvizsgalata

Az 5zMSz a nevelbtestiilet jovahagyésaval, az 4ltala meghatarozott napon (2015. prilis 9.) 1ép
hatalyba és hatirozatlan idére szél.
Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az elézdleg hatilyos SzMSz.

Az SzMSz médositisdra, illetve feliilvizsgalatiara akkor kertl sor, ha azi Jjogszabily irja eld,
illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott Jogszabalyokban, vagy az iskola miikadési
rendjében valtozés all be, tovabba, ha a sziilék, vagy a nevelétestillet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.

1.5 Az SzMSz kdzzététele, a tajékoztatas szabalyai, az $zMSz nyilvanossaga

A Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola — Anton Grassalkovich
Grundschule Wetschesch Szervezeti és Miikadési Szabalyzata — a nemzeti koznevelésrdl szolé
2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények
mikddésérél szol6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan — az alabbi helyiségekben keriil
kozzétételre:

® az iskola irattdrdban;

» az iskola kdnyvtaraban;

* az iskola neveli szobdjiban;

* az iskola igazgatdjanal;
az iskola igazgatohelyettesénél;
a neveléi munkakdzosség-vezetdknél;
porta;
az iskola honlapjin (grassalkovich-vecses.hu).
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2. Az intézmény alapité okirata, feladatai
2.1 Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve: Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altaldnos Iskola
Az intézmény idegen nyelvii megnevezése: Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch
Cime: 2220 Vecsés, F6 u 90-92.

Oktatisi azonositoja: 032515

Alapité okiratanak azonosft6ja: 29/2014.

Alapitoi hatdrozat szdma: 29/2017 (05.30) NNOK hatdrozat

Alapité okiratinak kelte: 2014. m4jus 30.

Az intézmény alapitdsanak id6pontja: 2014.09.01 (jogutédlassal)
Jogel6d kiltségvetési szerv: Klebersberg intézményfenntarté Kazpont

Az intézmény 6n4lld jogi személy, képviseletét teljes hatiskiorben a fenntarté sltal meghizott
-igazgato latja el.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

A koliségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartési szakdgazati besoroldsa
852010 Alapfoki oktatds (alapfokt miivészetoktats kivételével)

Az alaptevékenység korméanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

Az alaptevékenység kormanyzati funkci6k szerinti besoroldsa:

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatisdnak
szakmai feladatai 14. évfolyamon

091213 Nemzetiségi tanulék nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsénak szakmai feladata;
14, évfolyamon

091220 Kdznevelési intézmény 1-4. évfolyaméan tanulok nevelésével, oktatisival
Osszefliggd mitkddtetési feladatok

092111 Kéznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulék nappali rendszer(i nevelésének, oktatasdnak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd miikddtetési feladatok

096015 Iskolai intézmeényi étkeztetés

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

082042 Konyvtari éllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Kényvtari szolgaltatasok

Az intézmény tulajdonosi jogokat gazdalkodd szervezetekben nem gyakorol,
Az intézmény vallalkozisi feladatot nem végezhet.
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2.3. A tanuldk altal el6allitott, az iskolai tanulmanyokkal 8sszefiigg6 irasbeli
miivek

Nkt. 46.§ (1) szerint a dolgozatok, pélydzati anyagok, versenymiivek, vizsgadolgozatok — feletti
rendelkezési jog az iskoldt illeti meg, kivéve, ha az iskola és tanulok kszstt eltérd megallapodds
jon létre. A miivekért az iskolanak fizetési kotelezettsége nincs.

(11) bekezdés szerint a tanulot dijazés illeti meg, ha az altala elé4llitott dolog értékesitésébdl az
iskola bevételre tesz szert.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkére

Az intézmény a Vecsés Viros Német Nemzetiségi ('f)nkormainyzata dltal jovahagyott
kéltségvetés alapjan 6nallo gazdilkod4si jogkérrel rendelkezik, a kbznevelési térvény és az
intézményre vonatkozé hatélyos jogszabélyok elbirasai szerint, az intézmény igazgatéjanak
vezetbi feleléssége mellett. Az intézmény a gazdasdgi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az
intézmeény a székhelyén latja el, a fenntarté altal jovahagyott kéltségvetés kereten beliil 5nallé

gazdalkodast folytat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozisiban a tulajdonosi jogokat Vecsés
Véros Onkormanyzata gyakorolja. Vecsés Viros Német Nemzetiségi Onkormdinyzata és
Vecsés Varos Onkorményzata kozétt 2019.junius 20-4n kelt vagyonkezeldi szerzédés alapjan az
intézmény székhelyét képezé épiiletet, a telket és a feladatellitashoz sziikséges ingdsigot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkoztket) leltir szerint az
Onkormanyzat az NNOK részére vagyonkezelésre atadta. Az intézmény altal visarolt targyi
eszkdzok és készletek felett tulajdonosként az intézmeény rendelkezik.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellitasa

3.2.1 A gazdasdgi szervezet feladatkére

A kdznevelési intézmény , gazdasdgi szervezet” elnevezéssel sajat gazddlkoddsdnak lebonyolitisa
érdekében szervezeli egységet miikidtet, amelynek feladata az intézmény kéliségvetésénelk
meglervezése, a koliségvetés végrehajtdsa, valamint a kévetkezd bekezdésben részletezett Jeladatok
elldtdsa. Az intézmény gazdasdgi szervezetének engedélyezett Iétszdma hdrom 1.

Az intézmény gazdalkoddssal kapesolatos iranyitési feladatait a gazdasdgi vezetd latja el, Az
intézmény 6nélldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elBiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaaddkat terhels jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadisok -
vonatkoztatasdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalék munkaksri leirdsaban
meghatarozottak alapjin a gazdasdgi tigyintézdk €rvényesitésre, szakmai teljesités igazolasdra, a
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téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére Jogosultak. Az intézmény vezetbje é&s
helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a
gazdasdgvezett és helyettese jogosult. Ellenjegyzési jogéval élve aldirisdval igazolja, hogy a
kiemelt el8iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontb6l jogszerii, valamint a teljesitéséhez
szilkséges anyagi fedezet rendelkezésre all.
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II. SZERVEZETI FELEPITES
1. A szervezeti egységek
1.1Az intézmény szervezeti falépitése
Igazgaté

| Igazgatéhelyettes l \ : i Gazdasigi iroda
Titkirefe — | lzazgutohelyettes - gnzdasigi vezetd
-iskolatitkir N - pazdasigi vezetd-helyettes
KAt o - iigyviteli dolgozo
Pedagigus nsszisziens x
Gyermekvédelmi
fulelas

Mémet nyelvi
munkakézdssép
= munkakdzisség-vezeln
- Iémet nemzetiségi-
tanitdk I
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1.2 Vezetdk, vezetdség

1.2.1. Az intézmény vezetdje
A vezetd személye

Az intézmény vezetbje a nemzeti kﬁzneve[e‘si“tﬁrvény altal eloirt feltételeknek megfelels személy
lehet, akit a Vecsési Német Nemzetiségi Onkorméanyzat (tovabbiakban: fenntarté) biz meg
nyilvanos pélyézati eljards utjan hatérozott idére.

Az intézmény vezetdjének jogkire és feleldssége
Az intézmeény vezetje jogosult az intézmény képviseletére.

Az intézmény vezetdjének feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény, valamint a
fenntart6 hatirozza meg.

Az intézmény vezetbjének kiemelt feladatai

- munkaltatéi jogksr gyakorlasa,

- & neveld €s oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése,
- a neveldtestiilet vezetése,

- a nevel6testiilet jogkérébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése
és ellendrzése,

- egyiittmiikédés biztositasa a munkavallaloi ¢rdekképviseleti szervekkel, a sziilék és a didkok
képviseldjével valé egyiittmiikidés,

- a szakmai feladatai ellitsa sorén kapesolatot tart a fenntart6val,

- az intézmény fenntartdsa, mikddtetése kérdésében kapcsolatot tart a fenntartéval és az illetékes
teleptilési 6nkormanyzat képviselgjével,

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésének

irdnyitasa,

-adontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény miikédésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet Jjogszabily vagy a kdzalkalmazotii szabédlyzat nem utal m4s
hatéskdrébe.

- a tank6nyvrendelés szabélyozasa,
- az intézmény pedagdgiai programjdnak jovahagydsa,

- az intézményi szabalyzatok elkészitése,
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- az intézmény vezetdjének tdvolléte esetén feladat Atruhazés az iskola igazgatohelyetteseire

- az iskolai tigyrend jogszerii szabalyozésa

- az intézmeény vezetSjének kizardlagos hataskorébe tartozd, altalanosan nem helyettesithetd
feladatok:

- tanuldi felvétel

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) — a nemzeti kézneveldsi torvénynek megfeleléen - egy
személyben felel6s az alabbiakért:

- a szakszer(i és torvényes milkédésért,

-arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjén az intézmény mitkédéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

- az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért,

- a pedagogiai munkaért,

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért,

- a nevelé- és oktatémunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megtartasaért,
- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélto megszervezéséért,
- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatinak megszervezéséért,

- a pedagogus etika norméinak betartisaért, betartatisaért.

1.2.2. Az intézmény vezetsége

A vezet helyettesek (igazgatohelyettesek) személye:

Az intézmény vezetdjének feladatait az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el. Az
igazgatohelyettesi megbizést az intézmény vezetdje adja a hatdrozatlan idére kinevezett
kézalkalmazottnak. A megbizas 6t évig érvényes.

Az igazgatohelyettes a térvényben meghatarozott felséfoku vegzettséggel €s szakképzettséggel,
valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakérben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy.

Az igazgatdt, tivollétében, teljes jogkorrel az igazgatohelyettesek helyettesitik.
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Az iskola vezetdségének a tagjai:

° igazgato,

o igazgatohelyettesek

% a szakmai munkakéz8sségek vezetdi,

° a didkdnkormanyzat vezetdje,

° a kézalkalmazotti tancs elnéke és tagjai.

Az iskola vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezé és javaslattevé
Jjoggal rendelkezé testiilet.

Az iskola vezetbsége rendszeresen tart megbeszélést az aktulis feladatokrél.

A megbeszélésrél irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetoség megbeszéléseit az igazgatd
késziti el6 és vezeti.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézmény vezetdje az éltalanos munkaiddn beliil barmikor
tsszehivhat.

Az iskola vezetoségének tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak.

1.2.3. Az intézményvezetés helyettesitési rendje

Az igazgat6 tavollétében, illetve akadélyoztatisa esetén az azonnali dontést igényl6 valamennyi
iigyben az igazgat6 helyettesek helyettesitik. Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy
egeszben atruhazhatja az igazgatchelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
Mindharom vezetd tévolléte esetén a helyettesitésre a vezetd, vagy a helyettesei adnak

el6zetesen megbizast,

A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irisban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

1.3. Pedagégusok kézésségei

Az iskola pedagdgusait a magasabb jogszabalyok el8irasai alapjan megéllapitott munkakérskre, a
fenntart6 altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatoja. Az iskola pedagégusai munkdjukat
munkakori leirasaik alapjdn végzik.

Az intézmény pedagbgusai kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény és a
koznevelési térvény szabalyozza.

Az iskola valamennyi pedag6gus munkakért betslté alkalmazottja a nevelStestiilet tagja.

Egy tanév soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito érickezlet

- félévi értekezlet

- tanévzard értekezlet

- félévi és év végi osztalyozb értekezlet
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Rendkivilli nevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveltestiilet tagjainak 25 szizaléka
kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetbsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabélyokban megfogalmazottak szerint:

* anevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven
szdzaléka jelen van,

® a neveldtestiilet dontéseit, - ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikodési szabdlyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazdssal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a nevelStestiilet tobbseégének kérésére - titkos szavazdssal
is donthet. A nevelbtestiileti értekezletrs] Jjegyzbkonyv készill. A nevelbtestiileti értekezletekre
vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a
tantestiilet egy része, tébbnyire az azonos beosztésban dolgozok vesznek részt egy-egy
értekezleten.

A neveldk szakmai munkakizosségei
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mikédnek:

* also tagozatos munkakozosség
» felsd tagozatos munkakozosség
® német nyelvi munkakozosség

A szakmai munkak6zésségek a magasabb Jjogszabdlyokban megfogalmazott jogkorskkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

az iskolai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

egyseéges kovetelményrendszer kialakitisa: a tanulék ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovibbképzésének, nképzésének szervezése, segitése,

a palyakezdé pedag6gusok munkajénak segitése,

a munkakdzdsség vezetbjének jelslése.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagégiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakézosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott 1 évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség munkajat munkak&zosség-vezetd irdnyitja. A munkakézisség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgat6 bizza meg. A munkakozsség-
vezetok munkajukat munkakori leirs alapjin végzik.

A munkakozosség vezetdk évente beszamolnak a munkakozosség tevékenységérol.
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1.3.1. A pedagdgusok helyettesitési rendje

Eseti helyettesitésnek szamit, és csak ezekben az esetekben rendelhet el a neveléssel-oktatissal
lekotott idot meghaladoan a pedag6ausnak eseti helyettesités:

- ha a munkakér nines betsltve, a palyazati eljdras ideje alatt,

- ha a munkakér nincs bet6ltve és sikertelen volt a palyazat, sikertelen volt a munkakozvetitdi
eljaras is €s nincs a pedagogusok helyettesitési rendszerében sem megfelel6 szakember,

- a munkakor feladatainak ellétdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné
valik.

Elrendelhet eseti helyettesitések maximalis szdma:

- naponta ketté dra

- hetente hat ora

- eves szinten iskola esetében 30 tanitasi nap

A helyettesités elrendelése, ha sziikségességérs| idében értesiil az iskola vezetése, az e-naploban
¢s a faliijsdgon térténék a helyettesitést megel6zé napon. Amennyiben az adott nap regaelén
deriil ki, hogy valakit helyettesiteni kell, akkor, az elrendelés a falitjsdgon torténik az elsé és
madsodik helyettes igénybevételével. A helyettesitések megszervezese az igazgatohelyettesek
feladata.

1.4 NevelS-oktaté munkat segité alkalmazottak

Az iskola nevel§-oktaté munkat segité alkalmazottakat a magasabb jogszabalyok elbirdsai alapjan
megallapitott munkakérokre, a fenntarté Altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatoja
alkalmazza. A nevelé-oktaté munkét segitd alkalmazottak munkajukat munkakéri leirdsaik alapjan
végzik,

Az intézmény nevelé-oktaté munkat segité alkalmazottak kozalkalmazottak, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka tdrvénykényve mellett a
kézalkalmazotti térvény szabalyozza.

1.5 Gazdasagi iroda

A gazdasigi iroda alkalmazottait a magasabb jogszabdlyok eldirdsai alapjén megdllapitott
munkakordkre, a fenntarté dltal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja alkalmazza.

A pgazdasigi iroda munkatirsai kozalkalmazottak, ezért munkavégzésitkkel kapesolatos
kitelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
A gazdasagi iroda felépitése:
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- gazdasagi vezetd
- gazdasagi vezet§-helyettes
- gazdasagi munkatars

A pazdasigi vezetdt tdvollétében a gazdasagi vezetd-helyettes helyettesiti. Pénztaros
helyettesitésének szabalyai a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A technikai személyzet helyettesitését a gondnok a gazdasagi vezetdvel egyeztetve hatérozza meg,
a helyettesitd személyeket a gondnok, a helyettesités tényének tudomésara jutdsat kéveten, a
lehetd legrévidebb idén beliil értesiti.

1.6 A gazdalkodas belsé ellenérzésének rendje

Vecsés Viros Német Nemzetiségi Onkormanyzata vallalkozési szerzdeést kotott a belsd
ellendrzési feladatok ellatdsara, melyet intézményiinkre is kiterjesztett.

A belsé ellenér feladatai:

* akoltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének ellenérzése

* tamogatdsok felhaszndlasdnak és elszimoldsanak ellendrzése

* azeszkozokkel és forrdsokkal valg gazdalkodésnak a vizsgélata
® belsé kontrollrendszer vizsgélata

Tevékenységét éves ellenérzési terv alapjan végzi, melyrdl éves ellenérzési Jelentést készit a
koltségvetési szerv vezetje részére.

1.7 Tanulék kézésségei

Az azonos évfolyamra jars, kozos tanuléesoportban 18vé tanulok osztalykbzosséget alkotnak. Az
osztalykézosség élén- mint pedagogus vezetd- az osztalyfénok &ll. Az osztalyfdnikot ezzel a
feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfonskok osztalyfonski tevékenységiiket munkakéri
leirdsuk alapjén végzik.

Az osztdlykozdsség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
- 216 képvisels az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségébe,

A tanuldk, a tanulokézosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkénkormanyzat latja el. Az
iskolai didkénkorményzat Jogositvanyait az iskolai diakonkorményzatot segité neveld
érvényesitheti. Javaslattételi, vélemeényezési jog gyakorlisa elétt azonban az iskolai
didkonkormanyzat vezetSségének véleményét ki kell kémie,

A didkdnkorményzat tevékenységét a DOK szervezeti és mitkddési szabalyzatanak megfelelgen

végzi.
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Az iskolai didkénkorméanyzat a magasabb Jogszabalyokban megfogalmazott jogksrskkel
rendelkezik.

Az iskolai didkénkorményzat munkajit segitd nevelét a diakonkorméanyzat vezetdségének
Jjavaslata alapjén- a neveltestillet egyetértésével- az igazgatd bizza meg 5 évre.

A didkonkormanyzatot az alibbi déntési, vélemenyezési jogok illetik meg:

1. Dontési jogai (a tantestiilet véleményének kikérésével):

e sajat miikodésének meghatirozisa,

e hatdskérei gyakorlasa,

° szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak megalkotasa,

° egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa,
2. Véleményezési jogai:

© SZMSZ rendelkezéseinek elfogadasa elstt

¢ ahazirend elfogadasa el6tt

¢ tankdnyvrendelés elfogaddsa elstt

e adatkezelési szabalyzat elfogadasa eléit

¢ afegyelmi eljaras soran

° az intézmeényvezetd kinevezése és a kinevezés visszavondsa eldit

1.8 SzlilGi szervezetek (kbzbsségek)

Az iskolaban a sziilbknek a kdznevelési térvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése, illetve
kotelességiik teljesitése érdekében sziilbi munkako6zdsség miikadik.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjék.
Az osztélyok sziildi munkakozosségei a sziildk korébé] a kdvetkezd ket tisztségviselot valasztjak:
o elnik
o elndkhelyettes

Az osztalyok sziiléi munkakbzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztilyban
valasztott elndk vagy az osztalyfénok segitsegevel juttathatjik el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziildi munkakozosség legmagasabb szintti dontéshozé szerve az iskola sziiloi
munkakozosség vezetdsége. Az iskolai sziildi munkakozsség vezetdségének munkajaban az
osztaly szlil6i munkakézésségek elnskei, elnékhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziiloi munkakozdsség elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai szliléi munkakdzosség vezetdsége dontés képes, ha azon az érdekelteknek tébb mint
Otven szazaléka jelen van. Déntéseit nyilt szavazassal, egyszer(l sz0tobbséggel hozza. Az iskolai
szUl61 munkakozosség vezetoségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legaldbb 2 alkalommal
dssze kell hivnia, és itt tijékoztatast kell adnia az iskola feladatairél, tevékenységérol.

Az iskolai szill6i munkakézdsséget az alabbi dontési, vé leményezési, egyetértési jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit,
- kialakitja sajat miiksdési rendjét,
- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
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- képviseli a sziiléket és a tanulékat az kéznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulékkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilskkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

- tankdnyv rendelés véleményezése.

2. A vezetdk és a szervezeti egységek kézotti kapcsolattartas rendje,
formaja

2.1 A vezetGk és az alkalmazotti kdzbsségek kdzotti kapesolattartias formai
és rendje

A nevelétestiilet killsnbézd kozésségeinek kapcsolattartisa az igazgaté segitségével a megbizott
pedagdgusvezetok és a valasztott képvisel6k atjan valdsul meg. A kapcsolattartas forumai:

e az iskolavezet8ség iilései,
e akiilonbozo értekezletek,
¢ megbeszélések.

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatésag az aktuélis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, e-mail-en valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztill értesiti a neveléket.

Az iskolavezetdség tagjai kitelesek:

» az iskolavezetéség tilései utn tajékoztatni az iranyitdsuk ala tartoz6 pedagégusokat az
illés dontéseir6l, hatarozatairdl,
* aziranyitdsuk ala tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezettség felé.
A nevelék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irisban egyénileg vagy
munkakori vezet6jiik illetve vélasztott képviselsik Utjan kozolhetik az iskola vezetoségével és a
szill6i munkakozosség vezetdjével.

2.2 A szakmai munkakdzosségek kozotti egyittmiikédés formai és
kapcsolattartasanak rendje

Egyes feladatok ellatasaban a munkakézosségek kizosen tevékenykednek. A kozos tevékenységet
a munkakdzosség vezetok irdnyitjak.
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2.3 A diak-6nkormanyzati szerv, a didkképviselSk, valamint az intézmény
vezetSi kdzotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményben didkdnkorményzat miikodik. A didkdnkorményzat az iskolavezetéssel t6rténd
egyeztetés utan milkodéséhez hasznalhatja az iskola berendezéseit, helyiségeit.

23 A vezet6k és az iskolai sziil6i szervezet (kbzosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

Az iskolai sziiléi munkakézosség elnske kizvetlenil az iskola igazgatdjaval tart
kapesolatot.

2.4 A vezetdk és a technikai dolgozék kéztti kapcsolattartas formaja

A technikai dolgozdkat a vezeté vagy a vezetd helyettesek kozvetleniil vagy a gondnokon
keresztlil tajékoztatja, illetve utasitja a feladatokrol.

2.5 AvezetSk és a gazdasagi iroda kozétti kapcsolattartas formaja

A gazdasagi iroda munkatarsaival a vezetd és a vezets helyettesek kozvetleniil tartjik a
kapcsolatot.

3. A szervezeti egységek kézétti kapcsolattartis rendje

3.1 Pedagogusok kézosségei — tanulék kézbsségei

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol t4jékoztatast ad:
a) az igazgatd az iskolai didkénkorményzat vezetdségi (ilésén €s a diakkozgyiilésen,
illetve az aulaban elhelyezett . Suli-tv’-n keresztiil,

b) az osztalyfénskok osztalyfénski ordkon tajekoztatjak a tanuldkat, A tanulét és a
tanuld sziileit a tanulé fejlédésérdl, egyéni haladasars] a szaktandroknak folyamatosan
sz6ban és irasban tdjékoztatnia kell,

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselék WGtjan kozolhetik az iskola igazgatésdgival, a neveldkkel, a
nevelStestillette] vagy a sziildi munkakdzosséggel.

3.2 Pedagogusok kézésségei — sziil6i szervezetek (kbzosségek)

A szilléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol
tajekoztatast ad:
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a) az igazgatd a sziilsi munkakozosség iilésén vagy iskolai sziil6i értekezleten,
az auldban elhelyezett ,.Sulitv-n keresztiil, alkalmanként megjelend irasbeli
tajekoztaton keresztiil.

b.) az osztalyfonokok:

® az osztalysziiléi értekezleten
o fogado drakon tajékoztatjak.

A tanulok egyéni haladasaval kapesolatos téjékoztatisra az aldbbi forumok szolgalnak:

csaladlitogatasok,

5zi1l6i értekezletek,

fogadé 6rak,

¢ (rasbeli tdjékoztatok a tajékoztatd flizetben,
¢ elektronikus ellenérzd.

A sz016i értekezletek és fogad6orak iddpontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A szillok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseldik utjan kozoélhetik az iskola igazgatdsagdval, nevelbtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklsdék az iskola pedagégiai programjarél, szervezeti és miikidési
szabélyzatardl és hazirendjérél az iskola igazgat6jatol, valamint igazgatohelyettesétd] kéthetnek
tajékoztatast. Az iskola pedagdgiai programja, SZMSZ-e, hézirend je nyilvanos, minden érdekl6dé
szamara elérhetd, megtekinthetd az iskola honlapjan. Ezek egy-egy példinya a kévetkezd
személyeknél, illetve intézményeknél talilhat6 meg:

® az iskola fenntartéjanal,
o az iskola irattaraban,

az iskola kényvtaraban,
° az iskola tan4ri szobdjiban,
. az iskola igazgat6jandl és az igazgatohelyettesekngl,
° a nevelSk szakmai munkakézosségeinek vezetdinél,
° az iskola honlapjén (grassalkovich-vecses.hu)

3.3 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és maodja

Az iskolai munka megfelel$ szintii iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatosdgéanak allandé
munkakapcsolatban kell 4llnia a kivetkez6 intézményekkel:

*  Vecsés Varos Onkormanyzatival

* A Német Nemzetiségi Onkormanyzattal mint fenntartéval

* A helyi 5nkorményzati képviselé-testiilettel és polgarmesteri hivatallal
Helyi oktatdsi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel

A Csaladsegit6 és Gyermekjoléti szolgdlattal,

Jardsi Gyamhivatal,

Vecsési Jarasi Hivatal
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* Azegészségligyi elldtist biztositd egészségiigyi szolgaltatoval
e Egyhdzak
o Zeneiskola

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelds.

A rendszeres egészségiigyi felilgyelet és elldtis ren dje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feltigyelete és ellatdsa a Vecsési Egészségiigyi Szolgdlattal
kotott megéllapodas alapjén torténik, az iskola egeészségilgyi ellatisrol sz016 26/1997. (1X.3.) NM
rendeletben foglaltaknak megfeleléen.

Ennek keretében biztositani kell téhbek kézétt:

° az iskolaorvos heti egy alkalommal t6rténé rendelését az iskoldban
(tanévenként meghatarozott idépontban)
° a tanul6k egészségiigyi dllapotanak ellenbrzését, sziirését az alabbi terilleteken:
- fogdszat: évente 1 alkalommal,
° a tovabbtanulds, palyavalasztas elétt 4116 tanulék 4ltalinos orvosi vizsgélatat,

a tanuléknak az iskolai védéné Altal végzett higiéniai - tisztasdgi szlirGvizsgalatat
évente | alkalommal,

A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A tanulé egészségi dllapotanak megévasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn
az. iskolaorvossal amelynek képvisel6i heti két alkalommal teljesitenek szolgdlatot Az
intézmeényben és szervezik meg a tanulok rendszeres egeszségligyi vizsgalatat.
Tevekenységiiket az éves Egészségnevelési terv és munkaterv alapjin végzik.

A gyermekjoléti szolgdlattal és a csaladsegits szolgélattal a tanulék veszélyeztetettségének
megel6zese, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az
iskola gyermek és ifjusdgvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn. A munkakapcsolat
feltigyeletéért az igazgat6 a felelds.

4. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé Ugyek atruhazasa, a
beszamolas rendje:

A neveldtestillet egyes jogkéreinek gyakorlasat dtruhazhatja mésra, pl. a szakmai munkakézosségre, a
neveldtestillet bizonyos csoportjdra.
1. Az osztdlykozosségek nevelbtestiileti megftélése:
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° A nevelbtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulményi
munkéjénak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémdinak megolddsat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozd pedagdgusokra ruhdzza at.

e A neveldtestiilet felé vald beszdmolasi kotelezetiség az osztilykozosségek esetében az
osztalyfondkre hirul. Az osztalyfénsk sziikség esetén neveldi osztédlyértekezletet hivhat
Gssze, melyen az osztdly pedag6gusainak jelen kell lenniiik.

® A nevelStestilet jogkorébSl az osztilyozd értekezletre atruhdzza a  tanulok
tovabbhaladdsdra, osztalyozésdra, értékelésére vonatkozd déntési Jjogktrét. Az osziilyozd
értekezleten hozott dontésekrél a félévi- illetve év végi értekezleten az igazgatohelyettesek,
vagy az igazgatd tdjékoztatjik a neveldtestiiletet,

2. A neveldtestiilet szakmal munkakézésségekre ruhazott jogai:

A kdznevelési térvényben meghatdrozott jogkoréb6l a szakmai munkakézosségre ruhdzza aldbbi
Jjogkdreit:

® ataneszk6zOk, tankényvek kivalasztasa

* tovabbképzésre, dtképzésre valé javaslattétel

* jutalmazsra, kitiintetésre, val6 javaslatiétel

* a hatdrozott idSre kinevezett pedagégusok véleményezése

= aszakmai munkakozosség-vezeté munk4janak véleményezése

5. Az intézményvezet6 feladat- és hataskérébél leadott feladat- és
hataskdrék

Az igazgatdhelyettesek szdmara:

a helyettesitési rend kialakitdsdnak joga

* intézményi palyézati programok gondozésa

* az intézmeny alkalomszerti képviselete

*  @naplok ellendrzési joga

* aKIR mesterjelszo kezeld rendszer hasznalati joga

* aKIR személyi nyilvantarté és adatmodosité rendszer feliigyeletének joga
* A KIR-STAT adatszolgéltatasi moduljénak hasznalati joga

A munkakédzisség-vezetdk szamara:

* az intézmény alkalomszerii képviselete

e atanmenetek ellendrzése

= oraldtogatasok

* apedagogiai program, hazirend, SZMSZ feliilvizsgalatanak elékészitése
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IV. AMUKODES RENDJE

1. Az intézmény miikédési rendje

Az iskola épiilete(i) szorgalmi idében hétfstsl péntekig reggel 6* oratél délutan 7% oraig
tart(anak) nyitva. Az iskola igazgatdjéval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek) ettsl
eltéré iddpontban, illetve szombaton és vasdmap is nyitva tarthat6(k).

Szorgalmi iddben hétf5t61 péntekig a nyitvatartasi idején beliil reggel 7 6ra és délutén 16 6ra
kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyetteseinek az iskoldban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétd] a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tivozé
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagégus felelds az iskola miikdésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és kiteles a szilkségessé vals intézkedések megtételére. Amennyiben az
igazgaté vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskoléban tartozkodni, az esetleges szilkséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik
tagjat az igazgat6 bizza meg. A megbizdst a dolgozdk tudoméséra kell hozni.

Az iskoldban a tanitési 6rakat a helyi tanterv alapjén 8% 6ra és 1445 kezstt kell megszervezni.
A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakézi sziinetek hossza 10, 15 vagy 20 perc.

A délutdni foglalkozésok munkarendje a délelétti tanitasi 6rak vegeztével a csoportba jard
tanulok érarendjéhez igazodva kezdédik és 16% 6rig tart, 17 éréig feliigyeletet biztositunk.

Az iskoldban reggel 6% 6ratél és az rakozi sziinetek idején tandri és pedagbdgusasszisztensi
lgyelet milkédik. Az ligyeletes neveld kételes a rébizott épiiletben vagy épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az ¢piiletek rendjének, tisztasdgdnak megbrzését, a
balesetvédelmi szabélyok betartasat ellenérizni.

A tanuld a tanitsi id6 alatt csak a sziils személyes, vagy irdsbeli kérésére, az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettesek irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben -
sziiléi kérés hidnyaban - az iskola elhagyasdra csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek
adhatnak irdsos engedélyt.

A tan6ran kiviili foglalkozasokat az utolsé tanitdsi érat kévetden 162 oraig, kell megszervezni.
EttS] eltérni csak az igazgaté beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a nevel8i és a tanuléi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
térténik.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilén iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatéja hatérozza meg, €s azt a sziinet megkezdése el5tt
a sziilok, a tanuldk és a nevelék tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet
haventa kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni,

Az iskola helyiségeinek hasznal6i felelések:
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e az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

* aziskola rendjének, tisztasiganak megSrzéséért,

® atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

o az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban, valamint a tanuléi hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartisaért,

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjik. Ez
alol csak az iskola igazgatéja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkazeit elvinni csak az igazgato engedélyével, dtvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitvatartasi id6n til és a tanitasi sziinetekben kiils
igényléknek kiilén megéllapodés alapjén 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevék, az iskola
épiiletén beliil csak a megéllapodés szerinti id8ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

2. A belépés és benntartozkodias rendje azok részére, akik nem alinak
Jogviszonyban a nevelési-oktatési intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz8k
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

A iskola éptiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenbrzi.

Az iskoldba érkez kiilsé személyeket a portaszolgilat kételes nyilvéntartani. (A belépé neve,
a belépes €s a tdvozas ideje.)

3. A tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti formdi

Az intézményben a tanul6k szdmara az alabbi- az iskola ltal szervezett - tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikédnek:

a) also tagozatos tanuldk szdmara szervezett felkésziilés a hdzi feladatokbsl
b) fels6 tagozatos tanuldk szdmédra szervezett felkésziilés a hazi feladatokbd|
c) egyeb tandran kiviili foglalkozasok:

» szakkérok,

* énekkar,

* timegsport,

* felzarkoztatd foglalkoztatdsok,

= tehetségfejleszté foglalkoztatisok,

* tovabbtanuldsra el6készité foglalkozasok,
* tancoktatds.

A 2013/2014-es tanévtdl a tanuldknak kételezd 16 6rdj g az iskolaban tartézkodni. Az igazgatd
a tanuldt a sziilo irdsbeli kérelmére (beiratkozaskor illetve felsébb évfolyamokon minden év
majus 20-ig) felmentheti az iskoldban tizenhat 6ra elétt megszervezett egyeb foglalkozisok
alol. Ez a tanév soran nem mddosithato,
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Az egyéb tandrdn kiviili foglalkozdsokra vonatkozé dltaldnos szabdlyok.

a) A tanordn kiviili foglalkozdsokra valé tanuldi jelentkezés —a felzarkoztatd
foglalkozasok kivételével- Snkéntes.

b) A tandrén kiviili foglalkozasokra t6rténé jelentkezés tanév elején torténik és egy
tanévre sz6l.

¢) A felzarkdztatd foglalkozisokra kitelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjén a tanitok, szaktandrok jelslik ki, részvételiik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelezé.

d) A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezesét,
heti 6raszamat, a vezet$ nevét, mitkodésének idétartamat) minden tanév elején
az iskola tantdrgyfelosztisaban rogziteni kell.

) A tandrdn kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuléi, sziildi, neveldi
igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

f) A tanéran kiviili foglalkozésok vezet8it az igazgaté bizza meg, akik munkdjukat
munkakéri leirdsuk alapjan végzik. Tanéran kivilli foglalkozast vezethet az is
aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyféntkok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelémunka elbsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola, éves munkatervében meghatirozott
idépontban (hénapban) osztélyaik szdméra tanulmanyi kirAndulist szerveznek. A
kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben régziteni kell,

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziileinek kérésére az igazgat6 el6zetes engedélyével
a tanulok szamdra turdkat, kirdnduldsokat, tiborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktandrok a
felel6sek.

Az iskola a tanulok szaméra a mindennapi testedzést a kételezd heti 4 tanérai testnevelés
Oran és 1 tincoran, a szabadon vilaszthatd déluténi sportfoglalkozdsokon, valamint a
hazibajnoksagok, az iskoldk kozstti versenyek soran biztositja.

A déluténi sportfoglalkozdsokat az iskolai tsmegsport keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A tanulok énképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mikadik.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és valldsoktatdson vald részvétel a tanulok szamara Snkéntes. Az
iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény Grarendjéhez igazodva. A
tanul6k hit- és valldsoktatdsat az egyhaz altal kijelS1t hitoktat végzi.

A 2013/2014-es tanévtd| kezd6dben elsd és 6todik évfolyamon felmend rendszerben a
sziilo dontése alapjan (beiratkozaskor illetve minden év mdjus 20-ig) a tanuld hit és
erkolestan vagy erkélestan 6ran vesz részt.
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4. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény éltal megtartott linnepélyek, megemlékezések, nemzetiségi rendezvények

Felvonulds a “Kaposztafeszt”-en

Megemlékezés a kényszermunkéra hurcoltakrdl
Megemlékezés az Aradi vértanukrél

Iskolai megemlékezés az 1956-0s szabadsagharcrol
Mikulas

Adventi miisor

Adventi késziil6dés

Iskolai karacsonyi miisor

A Magyar Kultira Napja

Részvétel a rétesevésen

Farsangi rendezvények

Nemzetiségi vers- és prézamondé verseny rendezése
Megemlékezés az 1848/49-es szabadsdgharcrdl
Iskolai nemzetiségi délutan

Részvétel a kitelepitési megemlékezésen

A Nemzeti Osszetartozas Napja

Iskolank kiemelt feladaténak tekinti a nemzeti és német nemzetiségi hagyominyok
dpoldsat, a nemzetiségi tudat erfsitését.

Az iinnepélyek, megemlékezések szervezéséért felelds személyek nevét az iskolai éves
munkaterv tartalmazza.

5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
A pedagogiai (neveld és oktat6) munka bels§ ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagégiai munkajénak Jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagégiai programja szerint el§irt)
miikdését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatésag szdmara megfelels mennyiségli  informdaciét szolgdltasson a
pedagogusok munkavégzésérsl,

szolgaltasson megfelels szami adatot és tényt az intézmény nevelé és oktaté
munkajdval kapcsolatos bels és killsé értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozdk:

° igazgato,
o igazgat6helyettesek,
° munkakézdsség-vezetsk.

Az igazgato - az dltala szilkségesnek tartott esetekben- Jjogosult az iskola pedagégusai
kdziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelslni.
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6. Az intézmény védaé, 6vé elbirasai

6.1 A dolgozcok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel&zésében és
baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjinak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeszségilk, testi épségiik megbrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanul balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- &s gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozénak ismemie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsdgi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék
biztonsdgénak és testi épségének megévasdval kapesolatos ismereteket,
rendszabdlyokat és viselkedési formdkat.

¢.) AnevelSk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozésokon, valamint figyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisémi, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

d.) Az osztélyfénskoknek az osztélyfénski érakon ismertetniiik kell a tanulékkal az
egészségilk €s testi épségilk védelmére vonatkozd eléirdsokat, az egyes
foglalkozsokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos &s az elvarhaté
magatartasformakat. Az osztalyfonsksknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megelézését szolgalo szabalyokkal a kivetkezd esetekben:

° A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfSnski 6rén. Ennek sordn ismertetni

kell:
= az iskola kdmyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,
= a hazirend balesetvédelmi el6irdsait,
= a rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadg,

természeti katasztrofabekévetkezésekor sziikséges teendéket, a
menekiilési utvonalat),
=5 a menekiilés rendjét,
= a tanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,
e Tanulményi kiranduldsok, tirak elétt.
* A tanév végén a nyiri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmét.

¢.) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandrén vagy iskoldn kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelez6 viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kivetendé magatartésra.

f) A tanulok szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idopontjat az osztilynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zbdnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és
a gyakorlati oktatist vezetd nevelSk baleset-megel6zési feladatait részletesen
munkakori leirdsuk vagy, a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.
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h.) Az iskola igazgatja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi  ellen8rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozékat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6balesetek esetén:

a.) Atanulok feliigyeletét ellaté nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezs intézkedéseket:
° a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell

hivnia,

° a balesetet, sériilést okozé veszélyforrdst a téle telhetd médon meg kell
sziintetnie,

® minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a tanul6baleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

b.) A balesetet szenvedett tanult elsdsegélynyijtisban részesitd dolgozé a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
vérnia az orvosi segitséget.

c.) Az iskoldban tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztizni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhets a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d.) A tanuldbalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabilyok
alapjan:

° A tanul6balesetet az el8irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

* Ahdromnapon til gyogyulé sériilést okozé tanulébaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgélni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvinyon jegyz8kényvet
kell felvenni. A jegyzokonyv egy példényit meg kell kiildeni a fenntartonak,
egy példanyt pedig ét kell adni a tanulénak (kiskord tanulé esetén a
sziilének). A jegyzOkdnyv egy példanyét az iskola Srzi meg.

* A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojdnak. A silyos
baleset kivizsgilaséba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

* Az iskola igény esetén biztositja a Sziil5i munkakozésség és az iskolai
didkdnkormanyzat  képviselgjének  részvételét a  tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges &s biztonsdgos feltételeinek

megteremtesére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat

az iskolai munkavédelmi szabalyzat szabdlyozza.
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6.2 Rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddk

Katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, amely a nevelé és oktaté munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az
iskola tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és egészseéget, valamint az intézmény
épiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiiléndsen:

° a természeti katasztrofa (pl.: villimesapas, f5ldrengés, arviz, belviz, stb.),
o a tiiz,
° a robbantassal trténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bérmely tanuléjénak vagy dolgozdjénak az iskola épiiletét
vagy a benne tartézkod6 személyek biztonsdgdt fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomdsdra koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgatd

® jgazgatGhelyettesek

e tlizvédelmi felel6s

A rendkiviili eseményré| azonnal értesiteni kell

a) a fenntartot,

b) tliz esetén a katasztréfavédelmet,

c) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

d) személyi sériilés esetén a mentdket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezel$ utasitésdra az épiiletben tartézkodd személyeket az iskolaradié segitségével
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
eplilet kiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé tanulocsoportoknak a
tiizriado terv és a bombariadé terv mellékieteiben talalhaté "Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbé]l vald kivezetéséért és a kijelslt
teriileten torténé gyiilekezésért, valamint a vérakozds alatti feligyeletért a tanuldk
részére tandrat vagy mas foglalkozést tarté pedagégusok a felelések.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése sorn fokozottan kell ligyelni a kovetkeztkre:
o Az épiiletb6] minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozdst tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban sth.) tartdzkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

° A killrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
° A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett epliletet a foglalkozst tarté neveld

hagyhatja el utoljéra, hogy meg tudjon gyézddni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé6 az épiiletben.

° A tanuldkat a tanterem elhagyésa elétt és a kijelélt varakozasi helyre térténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szdmolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett
epiilet kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrél:

° a kitiritési tervben szerepl$ kijaratok kinyitasarol,

° a kézmiivezetékek (giz, elektromos dram) elzérdsarsl,

a a vizszerzési helyek szabadd4 tételérsl,

° az elsbsegélynyijtds megszervezésérsl,

o a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek (rend6rség, tiizoltosdg,

tizszerészek stb.) fogaddsarsl.
o
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezetdjét az iskola
igazgatéjénak vagy az Altala kijelslt dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:
° a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrd,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irél, helyszinrajzdrél,
az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrl),
a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyerél,
az épiiletben tartozkodd szemelyek létszdmarol, életkorarol,
° az épiilet kitiritésérsl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kivetsen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetOjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozéja és tanuldja kiteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a nevelStestiilet 4ltal meghatdrozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szilkséges teendbk részletes intézményi szabdlyozasat a "Tiizriadd terv" c.
igazgatdi utasitds tartalmazza.
o A robbantdssal t6rténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozdsit az "Intézkedési terv robbantdssal valé fenyegetés
esetére - bombariadé terv" c. igazgatoi utasitds tartalmazza.

° A tiizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért a mitksdtets, a tanuldkkal és
a dolgozékkal t6rténd megismertetéséért az intézmény igazgatdja a felelés.
. Az épiiletek kiliritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld

kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelés.

. A tiizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjira kételezd érvényiiek.
° A tlizriado tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi

helyiségeiben kell elhelyezni: titkdrsag, igazgatéi iroda.
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7. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljéras részletes
szabalyai

1. Az elséfoki fegyelmi jogkér gyakorléja a nevelStestiilet, melynek nevében az igazgaté jar
el.

2. A fegyelmi eljdrds meginditsdrl a nevelStestiilet a kotelezettségszegésrol vald
tudomadsszerzéstdl szamitott harom hénapon beliil dént, A hatirozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgaté ir ald, s a nevel6testillet két szavazati jogli tagja alairdsaval hitelesit.

3. A szill6i szervezet és a didkonkorméanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet és a didkénkorményzat kbzosen miikddtesse a fegyelmi
eljaris lefolytatisit megelézé egyeztet eljgrast. Az egyeztetd eljdrds célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
ktelességszegt és a sértett kozotti megéallapodas Iétrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

1.4 A fegyelmi eljaris meginditdsarol a nevelétestiilet déntését kvetden az intézmény vezetdje
a didkénkorményzat vélasztmanyat a didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus révén, a sziilsi
szervezet vezetdjét a helyben szokdsos madon, a sértett és a kotelességszegd tanuldt illetve
térveényes keépvisel6jét az osztalyfdndk Wtjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljérds lefolytatdsanak lehetségére.

1.5 Fegyelmi egyeztetd eljirds lefolytatdsara akkor van lehetGség, ha azzal a sértett, kiskord
sertett esetén a sziils, valamint a kotelességszegd, kiskori kotelességszegh esetén a sziild
egyetert. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé — az értesités kézhezvételétol szamitott &t
tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. A
fegyelmi eljérast folytatni kell, ha az egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik, tovabbi ha a
bejelentés iskoldba t6rténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards
nem vezetett eredményre.

1.6 Harmadszori kitelességszegés esetén a nevelétestiilet az egyeztetd eljards alkalmazdsat
megtagadhatja. A déntése eldtt be kell szerezni, a didkdnkorményzat, a sziil8i szervezet és az
intézményi tandcs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

1.7 Az egyeztetd eljaras lefolytatdsira a nevelétestilet olyan pedagégust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

1.8 Az egyeztetd eljdras lefolytatdsaért felelés személy az igazgatdval valé konzultacié utdn
jeldli ki az eljards helyszinéill szolgalé termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idBpontjat, melyrd| az érintett feleket levélben értesiti.

1.9 Az egyeztet6 eljarasrol készitett jegyzékonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatdsdért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

1.10 Az egyeztetd eljarist a fegyelmi eljdrds meginditdsét kovetd tizenst napon beliil le kell
folytatni.

I.I1 Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kézos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslésihoz szitkséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett,
kiskorii sértett esetén a sziil§ nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsara kétott irasbeli megdllapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitdsait és a megdllapoddsban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalyk6ztsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbelj megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
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1.12 Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irdsbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljdras meginditisa és
lefolytatdsa kételez8, ha a tanulé maga, illetve a kiskord tanulé sziiléje gyermeke ellen kéri.

1.13 A fegyelmi biintetés megallapitdsdnal a tanuld életkorét, értelmi fejlettségét, az elkévetett
cselekmény targyi silyat, kézosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

1.14 A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerti sz6t6bbséggel hozza.

1.15 Az didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irdsha kell
foglalni, melyet az eljaras sorén a didkdnkormanyzatot segité pedagégus ismertet.

1.16 A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovds;

b) szigoru megrovds;

d) dthelyezés mdsik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely utébbi akkor alkalmazhatd,
ha az iskola igazgatoja megallapodott a mésik (fogado) iskola igazgatéjaval;

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatdsdtol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mdr megallapitasra keriiltek, viszont a tankételes tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétldds jellegli és igen stilyos;

f) kizdras az iskoldbol, mely a tankételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen sulyos.

I.17 A fegyelmi eljaras lefolytatasdval az igazgat6 — a nevelétestiilet véleményének kikérését
kévetben — olyan pedagdgust biz meg, akitd] az iigy targyilagos elbirélasiban valé részvétel
elvarhatd.

1.18 A fegyelmi eljards meginditdsardl - az indok megjelslésével - a tanulét és a kiskort tanulé
sziilojét a fegyelmi eljaras lefolytataséval megbizott pedagégus értesiti, s gondoskodik arrél,
hogy az eljérds sordn a tanulé meghallgatdsdra sor keriiljon, és 4llaspontjat, védekezését elé
tudja adni.

1.19 Kiskorii tanulé esetén a fegyelmi eljardsba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljardsban a tanulét és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

1.20 A fegyelmi eljdrds lefolytatasdval megbizott pedagégus - az igazgat6val valé egyeztetést
kévetSen — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik
a technikai feltételek biztositisardl, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mis
résztvevdinek értesitésérol.

1.21 Ha az eljards ald vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallds
tisztézdsa végett arra szilkség van, fegyelmi targyalast kel tartani.

1.22 Ha az eljirds alé vont tanulé vitatja a terhére rott kételezettségszegést, vagy a tényallds
tisztdzdsa végett arra szilkség van, fegyelmi térgyaldst kell tartani. A fegyelmi térgyalist a
fegyelmi eljdrés lefolytatdsaval a nevelétestiilet altal egyszerii szotobbséggel megbizott Gttag(
pedagdgusokbo] all6 bizottsag folytatja le a fegyelmi eljards meginditdsato] szamitott igazgatdi
déntést kdvetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag sajat tagjai kozl
egyszerli szotobbséggel elndkot vdlaszt.

1.23 A fegyelmi tdrgyalds nyilvanos. A fegyelmi targyaldst levezetd bizottsag dénthet gy,
hogy a nyilvanossagot a tanuld illetve képvisel8je kérésére korlatozhatja vagy kizdrhatja.

1.24 A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi tdrgyaldson a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag
elntke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rvid
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indokoldsat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat sz6beli
kihirdetését a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

1.25 A fegyelmi eljérast hatérozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kistelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdsat,

¢) a kitelességszegés elkdvetésétd] szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kitelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

€) nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanulo kivette el.

1.26 A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalast lefo lytaté bizottsdg elnéke kihirdetést kévetd
hét napon belill irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a
sziilojének. Megrovis és szigort megrovis fegyelmi biintetés esetén a

hatdrozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskord tanulé
esetén a szilld is - tudomésul vette, a hatirozat megkiildését nem keéri, és eljarast meginditd
kérelmi jogard|l lemondott,

1.27 Az elséfokii hatdrozat ellen a tanulé, kiskora tanulé esetén pedig a sziil6 is nyijthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétsl szamitott tizenst napon beliil kell az
igazgatéhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétsl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatdja a kérelmet az iigy sszes irataval egyiitt a fenntartéhoz tovabbitja.

1.28 A tanulé — a megrovas és a szigorii megrovis kivételével — fegyelmi biintetés hatdlya alatt
ill. A fegyelmi biintetés hatilya nem lehet hosszabb:
* athelyezés masik osztlyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

1.29 A fegyelmi biintetés végrehajtisa — kiilonss méltanyldst érdemlé koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény silydra vald tekintettel - legfeljebb hat hénap
idétartamra felfiiggeszthetd.

1.30 A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy
a kételességszegd tanulé
e kozeli hozzatartozéja

= osztalyfondke illetve osztilytanitoja

* napkdzis nevelgje

o felsds tanulé esetén volt osztilytanitja

* afegyelmi vétség sértettje

 akitdl az tigy targyilagos elbirildsa egyéb okb6l nem vérhatd el.

1.31 A fegyelmi eljdrdsra egyebekben a nemzeti kéznevelésré] sz616 2011. évi CXC. torvény
58. § alapjdn a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérsl és a kdzneveldsi intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyaddk.

8. Az elektronikus udton el6allitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton el6allitott nyomtatvanyokat az igazgatohelyettesek kotelesek papiralapii
formdban is el64llitani.
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Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisiggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetSen:
o el kell litni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst
»elektronikus nyomtatvany™
* azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds détumat
® az vonatkozd jogszabilyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattirazési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapi irattdrazis tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrd] az
intézményvezet6nek kell gondoskodnia.

9. Az elektronikus (Gton elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok rendje

Az ,Iratkezelési szabalyzat™ szerint térténik.

10. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola dokumentumai (pedagégiai program: hézirend: SZMSZ) nyilvanosak,
minden érdekl6dd szamdra megtekinthetéek.

Az iskolai dokumentumok egy-egy példanya a kivetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél tekinthets meg:

- az iskola fenntartéjanal;

- az iskola irattdrdban;

- az iskola kényvtariban;

- az iskola nevel&i szobajaban;

- az iskola igazgatdjanal;

- az iskola igazgatohelyetteseknél:

- a nevel0i munkakézdsség-vezetSknél:

- az iskola honlapjén (grassalkovich-vecses.hu)

11. Az elektronikus naplé hasznélata

Az intézményben a Kréta elektronikus naplét hasznaljuk amely haladasi és értékelési részbél
all.
Jogosultsagok:

Igazgato: alapvetéen lathat mindent. Hozzéférése van az oktatdsszervezési adminisztricios
modulhoz is.

Igazgatéhelyettesek: korldtlan jogokkal rendelkeznek a rendszer &sszes objektuma 516t

Iskolatitkar: alapvetten a tanulok adatait vezeti, de a haladési és értékelési napléhoz
nincs hozzaférése,
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Osztalyféndk: olvashatja azon tanulok dsszes adatat, akik abba az osztalyba jarnak, ahol 6 az
osztalyfénok

- haladési naplo 6rarend szerint

- ertékeld naplé a sajét targyara vonatkozéan

- hidnyzas kényvelése

- anyakdnyv kitSltése, zéradékok bejegyzése

Betanité pedagégus: olvashatja a tanitott tanuldk adatait, és irhatja a tanitott tanulok
érdemjegyeit.

- haladési napl6 érarend szerint

- értékeld naplé a sajat targyara vonatkozéan

Sziilé: az e-ellendrzében sajdt jelszéval csak a sajat gyerekei adatait, iskolai eredményeit,
értékelését nézheti meg, a sziiléket is érintd eseményekrél is tdjékozédhat. Bejegyzési
Jjogosultsdga nincs.
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Az e-naplo rendszer miikodtetési
feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakdban
Elvégzendé feladat

hatiridé

felelts

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak
rogzitése

Augusztus 31.

iskolatitkar, igh.,

Javitovizsgdk eredményei alapjan az
osztalyok névsoranak aktualizdldsa

Augusztus 3].

igazgatéhelyettes

A tanév tantdrgyfelosztasanak rogzitése

Szeptember 1.

igazgatohelyettes

viltozasok médositdsa, kimaradis,
beiratkozas zdradékolds rigzitése az e-
napléban.

harom munkanap

A tanév rendjének régzitése az e- naplé | Szeptember 1. igazgatGhelyettes
naptaraban.

Végleges drarend régzitése Szeptember 15. igazgatohelyettes
Végleges csoportbeosztésok régzitése | Szeptember 15. igazgatOhelyettes
A tanév kézbeni feladatok hatéridé felelos
Elvégzendé feladat

Tanuléi alapadatokban bekvetkezett Bejelentést kdvetd iskolatitkdr,

igazgatohelyettes

Tanulék csoportba sorolasanak
megviltoztatasa. (kizdrdlag indokolt
esetekben)

folyamatos, a csoport
csere el6tti munkanap

igazgatohelyettes

Haladasi naplé vezetése folyamatos, a tanora Szaktanarok/osztaly-
napjan, de legkésébb | fonékok
az azt kévetd hét hétfo
24 6raig -

Ertékelési naplé folyamatos Szaktanarok/osztaly-

toncksk

Ev végi mentés

tanév végén, a
javitovizsgakat
kévetben

igazgatohelyettes

Az utdlagos adatbevitel (naplézars
utani) igényét az intézményvezeténél
kell irasban jelezni.

zarast kivetden

Szaktanarok/osztaly-
fondk

A hézirend eldirésaival sszhangban az | folyamatos Osztalyfonoksk
osztalyfonoksk folyamatosan régzitik a
hidnyzdsok, késések igazolasat.
Tervezhetd helyettesitések, aktudlisan Igazgatohelyettes
oraelmaradésok kiirdsa
Iskolavezetés naplé ellenérzése. Folyamatos igazgatohelyettes
Az iskola teljes e-napl6 adatbazisardl félév zardsa igazgatShelyettes
félévi rendszerességgel biztonsagi
masolat készitése.
Félévi és év végi zaras idészakaban hatiridé felelos
Elvégzendd feladat
Osztilyfonsksk javasolt magatartds, Osztilyozo Osztalyfénskak
szorgalom jegyeinek beirdsa. konferencia

idépontjaig
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Félévi, eév végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok
konferencia idépontja
el6tti munkanap.
Naplok zaradékoldsa Tanévzaro értekezlet | Osztalyfénokok
utdni munkanap
Utolsé mentés a javitovizsgakat igazgatohelyettes
kdvetben
A naplé archivalasa, irattarozis hatarid6 felelos
Elvégzendé feladat
A végleges osztilynapl6 fajlok CD-re | augusztus utolsd igazgatohelyettes
mentése, irattdri és a titkarsagi munkanapja
archivaldsa.

A miiszaki hibik, rendkiviili események kezelése

Az elektronikus naplé hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos
miikédése. Minden felhasznalénak kotelessége az eszkézok rendeltetésszerii hasznalata és az
eszkozok dllaganak megovasa.

A technikai rendszer miikédtetésének felelése: az iskola igazgatdja és igazgatShelyettese.

A rendszer elemeinek meghibisodisa esetén a kévetkezé eljarasi szabdlyok érvényesek:

Feladata a tandmak:

Papir alapon rogziti az adatokat

Feladata a rendszer izemeltetSknek:

A bejelentését kivetben haladéktalanul kételes a hibaelharitst megkezdeni.

Indokolt esetben a halézati szolgaltatéhoz illetve rendszer fejlesztokhsz kell fordulni.

Llletéktelen felhasznilok hozziférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozziféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizdrni.

A felhasznalék kételesek a felhasznaléneviiket és kiilondsen a Jelszavaikat biztons4gosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint igyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg. A felhasznélk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomdséra. A
jelszavak kezelése minden felhasznalénak a sajat feleléssége. Amennyiben gyant meriil fel a
jelszavak kitud6ddsat illetéen a felhasznalé koteles azonnal megvaltoztatni jelszavit és
ertesiteni az illetékeseket.

Ha egy szaktandr vagy osztalyfdnok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése sordn illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot taldl, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer
uzemeltetéséért felelos illetékes vezetdnek. Az e-napld adatbézis-kezelé rendszer minden
miiveletrSl naplé feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
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V. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot (S2MSz) a neveldtestiilet elfogadta.
Csak a nevelétestillet modosithatja, a sziili munkak6zdsség és a didkénkorményzat
véleményének kikérésével.

Veesds; 2019, vo.vivinvvinsiviiios

Sdrdi Krisztina Anna
igazgatd

Nyilatkozat

A Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola — Anton
Grassalkovich Grundschule Wetschesch sziiléi szervezetének képviseletében nyilatkozom,
hogy a sziili szervezet az iskolai SZMSz tervezetét, az annak mellékletét képezd iratkezelési
€s adatkezelési szabalyzatot megismerte, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5)
bekezdésben meghatarozott kérdések szabalyozésénal véleményét az intézmény vezetéjének
kifejtette, véleményezési jogaval élt.

Vecsés, 2019. .............

Antal Eszier elnik
SzMK

Nyilatkozat

A Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvi(i Altalanos Iskola— Anton
Grassalkovich Grundschule Wetschesch diékdnkormanyzaténak képviseletében nyilatkozom
hogy a didkénkormanyzat az iskolai SzMSz tervezetét megismerte, az iratkezelési és
adatkezelési szabdlyzat, valamint a 20/2012. (V1131 .) EMMI rendelet 82. (1)-(5)
bekezdésben meghatirozott kérdések szabédlyozasanal véleményét az intézmény vezetSjének
kifejtette, véleményezési jogaval élt.

3

Vecsés, 2019, wuuuneennvirinieninnnnins

Tﬁr._fjk Tamds
DOK vezeté
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Fenntartdi jovahagyé nyilatkozat

A Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola — Anton
Grassalkovich Grundschule Wetschesch szervezeti és mijksdési szabdlyzatdnak modositisat,
tovabba annak mellékleteit a mai napon jovéhagyja. A médositott SZMSz a jovahagyis
napjan lép hatalyba.

Vecsés, 2019, ...............

P.h.

Tdfalvi Monika
NNOK elnik
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VL. KOTELEZO MELLEKLETEK

6.1 Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. térvény A kiznevelésrél 26. §. szabdlyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvdntarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény kételes a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai
adatgy(ijtési program keretében elirt adatokat szolgéltatni.

2. A kéznevelési intézmény nyilvantartjia a pedagogus oktatdsi azonosité szamat,
pedagbgus- igazolvanyinak szdmét, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének
mértékét.

3. A kodznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadé tandrok:

a) nevét, '

b) szilletési helyét, idejét,

¢) nemét,

d) lakohelyét, tartézkodési helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosit szamét tartja nyilvan,

4. A kbznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvén:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje. neme, dllampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkoddsi helyének cime, tdrsadalombiztositisi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogeime és a tartdzkoddsra
jogositd okirat megnevezése, szdma,

b) sziildje, térvényes képviselsje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszdma,

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

Jjogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

tanulé mulasztasdval kapesolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl tanuléra vonatkozé adatok,

a tanulo- €s gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a tanulé oktatdsi azonosité szama,

merési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuléi jogalldssal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsénak értékelése és minositése,

vizsgaadatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo didkigazolvanyénak sorszdma,

a tankonyvelldtassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

* atanuldi jogviszony megszilinésének iddpontja és oka,

® az orszagos mérés-értékelés adatai.
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I1. Adatok tovabbitisa

- A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatirozottak szerint, a személyes adatok
védelmere vonatkozo célhoz kététiség megtartasaval — tovabbithatok
1. a fenntarténak,

a kifizetShelynek,

a birosagnak, rend6rségnek, iigyészségnek,

a kozneveléssel Gsszefiiggd igazgatisi tevékenységet végz0 kozigazgatisi

szervnek,

5. amunkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
6. anemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

2. A kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal, a
juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek megdllapitasival és  teljesitésével, az
allampolgdri jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi
okokbél, az e térvényben meghatirozott nyilvantartisok kezelése céljabdl, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotstten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatirozott
pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvény kiéllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR - jogszabdlyban meghatirozott — miikédtetje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-miikodok részére tovabbithats.

3. A tanul¢ adatai koziil
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, torvényes

képviseléje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakéhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
Jogalldsa, mulasztdsainak szdma a tartézkodasénak megéllapitdsa céljabdl, a jogviszonya
fennallasival, a tankotelezetiség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, figyészség, telepiilési &nkormanyzat jegyzbje, kozigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziilsje, torvényes képvisel§je
lakéhelye, tartozkoddsi helye és telefonszima, az &vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentdcid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi

allapotanak megallapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ell4to
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje, torvényes
képviseléje neve, szillsje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a tanulé mulasztisaval kapesolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényloé
gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltérdsa, megsziintetése
céljabdl a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsdg elbirildsdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatds igénylése céljabél a fenntartd részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tanksnyvforgalmazékhoz,

g) az allami vizsgdja alapjdn kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvéntarté szervezetnek a bizonyitvinyok nyilvantartdsa céljabol, tovdbba a
nyilvantartd szervezettdl a felsdfoki felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithatd.

2w
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4. A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymis kozott,

b) az iskolaba lépéshez szitkséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagégiai
szakszolgélat intézményeinek, az iskolénak,

c) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztilyon
beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezbjének, a tanulészerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
térténik, az iskoldnak, iskolavaltis esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellen6rzés
végzijének,

d) didkigazolvanya kidllitdsahoz szilkséges valamennyi adata a KIR — jogszabilyban
meghatarozott — miikdtetSje, a didkigazolvany elkészitésében kézremiikdddk részére
tovabbithatd.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvdntartja tovdbb4 azokat az adatokat, amelyek a
Jogszabilyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirildsahoz és
igazoldsahoz sziikségesek. E célb6] azok az adatok kezelhet6k, amelyekbd] megallapithaté
a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

IIL Titoktartisi kitelezettség

A pedagbgust, a nevel6 és oktaté munkit kézvetleniil segitd alkalmazottat, tovabb4 azt, aki
kozremiikodik a tanulé feliigyeletének az ellatisiban, hivatdsanal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kdtelezettség terheli a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyr6l a tanuldval, sziilével vald
kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatési jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulé fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre,

A kiskor( tanulo sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kdzlése stilyosan sértené a tanulé testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a nevel6 és oktaté munkét kézvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdje Otjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgilatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskor(i tanulé — més vagy sajdt magatartisa miatt — silyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovébbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre Jjogosult beleegyezése nem
sziikséges.

IV. Adattovabbitis

Adattovabbitdsra a kiznevelési intézmény vezetSje és — a meghatalmazas keretei kézott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott Jjogosult.
1. Az dnkéntes adatszolgéltatdsra vonatkozé sziildi engedélyt az elévillési id6 végéig nyilvan

kell tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhaték, és statisztikai

felhaszndlés céljara személyazonositdsra alkalmatian médon atadhatok.
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V. A kéznevelés informaciés rendszere

1. A kbznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvéntartds keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi, és
tanul6i adatokat tartalmazza, A KIR keretében folyé adatkezelés Jogszerliégéért az oktatasért
felelé miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a kdzneveléssel dsszefliggl igazgatasi,
ellenrzési tevékenységet végzs kézigazgatési szerv és az e térvényben meghatirozott
feladatok végrehajtdsdban kdzremiiksdé intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikédtetdje oktatdsi azonosité szdmot ad ki annak,
b) aki tanuléi jogviszonyban All,
c) akit pedagégus-munkakdrben alkalmaznak,
d) akit nevel6 és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakérben alkalmaznak,
¢) akit pedagégiai eléadd vagy pedagdgiai szakérté munkakérben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.
3. A tanuloi nyilvantartas a tanulé
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositdsi azonosité jelét,
e) oktatdsi azonosité szdmat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
1) didkigazolvanyédnak szdmét,
k) jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankédteles-e, jogviszonya
szilnetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,
n) jogviszonyét megalapozd koznevelési alapfeladatot,
o) nevelésének, oktatisanak helyét,
p) tanulményai vérhato befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuléi jogviszonyhoz
kapcsolodé juttatds jogszeri igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossdginak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve részére.

A KIR miikédtetéje a KIR-ben nyilvéntartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljab6l elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvéntartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kévetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapesolati kédot képez, amelyet azonositds céljibol
megkiild a KIR miikodtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakeimnyilvantartasban bekévetkezett valtozdsarsl a kapcsolati kodon
ertesiti a KIR miiksdtetsjét. A KIR miikddtetGje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
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adatvaltozast a KIR-ben a kiznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalb6l vezeti 4t.

A tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuléi jogviszony megszilinésére vonatkozd

bejelentést6l szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet

ismét bejelentik a nyilvantartdsba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonosité szamat, pedagégusigazolvainya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakére megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének id6tartamat.

8. Oraadé esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszeril igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithatd, a szolgéltatdst nyljté vagy az igénybevétel jogossdganak ellenbrzésére hivatott
részére, tovdbbd az adatok pontossiganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolviny igénylésével kapesolatos eljaras keretében azonositis
celjabol a személyi adat- és lakeimnyilvantart6 szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsénak megsziinésére vonatkozé bejelentéstl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba,

1. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvéntartott személyek természetes személyazonositd
adatait €s lakcimét azonositds céljabél elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakeimnyilvantartds kézponti szervének. A sikeres azonositést kvetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositds céljabdl
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett véltozasar6l a kapcsolati kédon
értesiti a KIR mikddtet6jét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvéltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti 4t

12. A tarsadalombiztositisi azonosité jel bejegyzésére iranyuldé kérelem esetén a
tirsadalombiztositisi azonosité jel hitelességét a KIR mikddtetbje az orszigos
egészségbiztositdsi szerv nyilvantartdsdval elektronikus titon megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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6.2 Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

A Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalinos Iskola — Anton
Grassalkovich Grundschule Wetschesch iskola iigyvitelével és iratkezelésével kapesolatos
feladatokat az alébbiak szerint szabalyozom.

1. Az intézmény iigyvitelének rendje
.1 Az tigyvitellel kapesolatos fogalmak

a.) Usgykor azon tigyek bsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez,
tevékenységehez, illetve az iskolai tevékenységben kdzremiiksds személyekhez
kapesolodik. Az tigykorbe tartozé figyek megolddsars! az intézmény vezetdje Altal
kijeldlt illetékes iskolai dolgozénak kell gondoskodni.

Az iskola f6bb iigykérei:

. vezetési ligykor

] igazgatdsi ligykér

. nevelési, oktatasi tigykor
¥ gazdasagi tigykor

. személyi, dolgozodi tigykor
. tanuloi Gigykor

b.) Az igyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
1.2.  Aziigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitdsa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapesolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését,

az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény  igazgatdja,

valamint az dltala kijelolt igazgatohelyettes feliigyeli, irdnyitja az  alabbiak szerint:

a)  Igazgaté

. elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

. Jogosult az iskolaba érkezo killdemények felbontaséra; (ha ezt az
igazgatd fenntartja maganak)

* Jogosult kiadvanyozni;

. kijeloli az iratok iigyintéz6it;

. meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének
évél.

b.) Igazgatohelyettesek

. ellendrzik, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozé
Jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat elSirdsai szerint torténjen;
. figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és

annak valtozdsaira az iratkezelési szabalyzat modositasa végett
felhivjdk az igazgat6 figyelmét.
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az igazgat6 tavolléteben jogosultak az iskolaba érkez killdemények
felbontasdra;

az igazgato tavollétében jogosultak a kiadvanyozdsra:

az igazgato tavollétében kijeldlik az iratok iigyintézsit;

irdnyitjak és ellen6rzik az iskolatitkar munkajat;

el6készitik és lebonyolitja az irattiri anyag selejtezését és levéltdri
ataddsat.

1.3. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az
ligyeket kisérd iratkezelés, az aldbbiak feladata:

a.)

Iskolatitkar

kételes munkdjat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az
iratkezelési szabélyzat elirdsai alapjan végezni;

kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni:

feladatai:

a kiildemények atvétele;

a kiildemények felbontdsa; (kivéve a névre 52616

kiildeményeket)

- az iktatas;

- az esetleges el6iratok csatoldsa

- az iratok mutatézésa;

- az iratok belsd tovabbitdsa az tigyintéz6khoz, az ezzel
kapcsolatos nyilvéntartds vezetése;

- a kiadvényok tisztizasa, sokszorositésa;

- a kiadvanyok tovabbitésa, postai feladdsa, kézbesitése,
illetve ataddsa a kézbesitének;

= a hatdridds iratok kezelése és nyilvantartdsa;

- az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- az irattari jegyzékek készitése;

- kdzremiikbdés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari

dtadasanal;

- a kézbesitd konyv alairatdsa a cimzettel.

b). Kézbesitd (hivatalsegéd)

felelds a rébizott kiildemények megérzéséért, iskolan beliili és
kiils6 tovabbitisaért;

munkdjat az iskolatitkdr utmutatdsa és irdnyitisa szerint végzi;
felelés a kézbesitdkényv megbrzéséért;

feladata:

- a kiildemények postai 4tvétele;
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- a kiildemények kézbesitése;

Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok

Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola
dolgozoi koziil tigyintézét jelsl ki, és ezt az iraton Jjelzi (szignalja).
Az tigyintézé kijel6lésével egyidében az igazgato:

. meghatirozza az elintézés hatdridejét;
" esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés médjara.

Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkér k6teles haladéktalanul
bevezetni az iktatoksnyvbe és eljuttatni azokat a kijelslt ligyintézéhoz.
Az ligyintézé az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve
hatéridejiik figyelembe vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

. a tanuldkkal kapesolatos tigyekben legkésébb az iktatds napjatél
szémitott 2 nap;
. az iskola miikddésével kapcsolatos figyekben az iskola igazgatGja

dont a hatdridéro).
Amennyiben az igazgaté méasképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkésébb az  iktatds napjaté] szamitott 3 nap.
Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Otjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés iddpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztdsat az

ligyintézés eredményét az iratra rd kell irni, és azt az ligyintéznek ala kell

irnia.
g.)

h.)

1.5,

a.)
b.)

Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hatdridejének napjdig) az
iratot - az esetleges kiadvanyozésra szant kézirattal egyiitt - az ligyintézd
koteles visszajuttatni az iskolatitkdrnak.

Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokdnyvbe be kell jegyezni.
Az iskolatitkar kételes az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések
hatdridejét szimon tartani, és amennyiben az iigyintézés a hatarid6ig nem
torténik meg, azt az igazgaténak jelentenie kell.

Amennyiben az {igy elintézése utén az tigyirattal kapcsolatban tovabbi
intézkedés varhato, az iigyintézének tjabb hataridét kell kittiznie, és ezt
fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkarnak hataridé-
nyilvantartisba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtérténtekor vagy a
hatarido lejartakor az iigyiratot Gjra el kell juttatnia az ligyintéz6hoz.

Felvildgositds hivatalos tigyekben

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositést csak az
intézmény vezetSje, vagy az altala kijelslt dolgozé adhat.
Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés

alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsétani.
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0 A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az
igazolasul felhasznalt masolat lebélyegzésével alairdsaval. Az irat és
annak mésolaténak egyezdségérél az igazolas elbtt gondosan meg kell
gy6zdédni.

d.) Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor

annak lényegét, az elintézés hatéridejét az  tigyiratra r4 kell vezetni.

e.) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol vals felvilagositdis  soran
ligyelni kell arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi
térvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.6. Az iskolai bélyegzdk

a.) Az iskola hivatalos bélyegzbinek készitésére, hasznélatira az igazgatd
adhat engedélyt.

B..) A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgaté ellenérzése mellett, meg kell

semmisiteni. A megsemmisitésrél jegyz6kdnyvet kell felvenni. i

c.) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzékonyvet kell késziteni, és az

elvesztést az igazgatonak kézleményben kézzé kell tennie.

d)  Aziskola bélyegz6ir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzik
nyilvantartdsanak a kivetkezbket kell tartalmaznia:

. a bélyegzé sorszamat;

¢ a bélyegz6 lenyomatat;

. a bélyegz6 hasznélatira jogosult személy nevét, beosztast;
. a bélyegzé Grzéséért felelds személy nevét;

. a bélyegz0 dtvételének keltét és az atvételt igazolé alairast;

. a "“Megjegyzés™ rovatot a véltozdsok (visszaadas, elvesztés,

megsemmisités) feltiintetésére.
€.) A bélyegz8k nyilvéantartasdért az iskola igazgatdja altal kijelslt dolgozé a
felelds.

Az iratkezeléssel kapesolatos fogalmak
2.1. Az iratkezelés:

. az iskolaba érkez6 beadvényok és egyéb killdemények, vagy az itt
keletkezé iratok dtvétele, illetékesség szerinti elosztésa, iktatésa,

nyilvantartasa;

. a kiadvanyok és egyéb iratok tisztizasa, (leirasa, sokszorositdsa),
tovabbitdsa, postara adasa, kézbesitése;
" az irattdrozas, irattdri kezelés, megbrzés;
o a selejtezés €s a levéltarnak valo dtadas.
2.2 Irat

Minden irott sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta),

amely az iskola miikédésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban
és barmely eszkdz felhasznaldsdval keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvijellegii kéziratokat.
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Irattari anyag

Az iskola és jogel6dei mitkddése sordn keletkezett, az iskola irattiriba
tartozo iratok €s az azokhoz kapesolddé mellékletek.

Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki,

kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyeb irat, melyre az ligyvitelnek mar
nincs szitksége,

e

Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény 4ltal elldtott iigykériket, és az azokhoz

kapcsolodo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.6.

Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsdgos dtvételét, feldolgozdsat, kiadvanyozdsat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattirozasat, selejtezését és levéltarba
t8rténd atad4dsat szabilyozza.

A kiildemények atvétele és felbontdsa

3.1.

3.3.

34.

& i

Az iskoldba érkez6 kiildemények postai 4tvételére, az iskola
postafiokjanak kinyitésara az alabbi dolgozék jogosultak:

] kézbesito

Az iskolanak személyesen benyfijtott iratok atvételére az iskola
igazgat6ja, igazgatShelyettesei és iskolatitkira jogosult. A személyesen
benytjtott iratok 4tvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébd] megallapithato, hogy az nem az
iskolat illeti, felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara
visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt
atvevonek rd kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetbleg “Felbontva érkezett™
megjegyzést, a datumot, és al4 kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a
diakdnkorményzat, a szill8i munkak&zisség, részére érkezett leveleket,

A névre 52016 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos

elintézést igényel, a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az
iskolatitkarnak.
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3.7.  Anévre sz616 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy
helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan
megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

3.8.  Akiildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a
benne levd iratokon 1év4 iktatészdmokat, tovabba az iraton feltiintetett és

a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra rd

kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

3.9.  Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetekbélyeg, vélaszbélyeg van
mellekelve, ezt az iratra fel kell jegyezni.

3.10. A kiildemény téves felbontisa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani.
A kiildeményt felbonté dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves

felbontas tényét, s azt détummal és alairdssal kell elldtnia. A tévesen

felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

3.11.  Haa feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a
kitldemény névtelen levél; illetve ha a feladas idépontjahoz
jogkovetkezmény flizédik (fellebbezés, birésdgi idézés, jelentkezés,
palyazat, feliilbirélati kérelem, torvényességi kérelem, sth.) a boritékot az

irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett

Jelezni kell.

3.12. A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar kételes haladéktalanul az
igazgatohoz, annak tavollétében a igazgatohelyettesekhez tovabbitani.

Az iktatis

4.1.  Aziskola iktatdsi rendszere évente tijrakezdéds sorszdmos rendszer,
melyet az iskola igazgat6ja altal hitelesitett iktatékdnyvbe kell rogziteni.

4.2 Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében
tirteénik a beérkezés napjan.

43.  Akiildeményeket felbonté vezets, illetve a névre sz616 hivatalos
killdemény cimzettje kételes a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatds
céljabdl bemutatni,

4.4. Iktatni kell: az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.5.  Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonydket, sajtotermékeket, reklameéli

kiadvényokat, valamint az olyan iratokat, amelyekré! a vonatkozé
rendelkezések értelmében kiilén nyilvantartast kell vezetni (pl. kényvelési
bizonylatok).

4.6.  Iktatiskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell [atni iktatészdmmal és az
iktatds datumaval
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Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezéen az iktatokényvbe is be

kell jegyezni:

o a sorszamot,

. az iktatds idejét,

. a bekiildé nevét és ligyiratszamat,
° az gy targyat,

° a mellékletek szamat,

. az iigyintézd nevét,

. az elintézés modjat,

° az irattari tételszdmot.

4.7. Az iktatokényv tobb éven keresztiil haszndlhat6. Az iktatds sorszama
azonban naptéri évenként tjra kezdédik. Az év utolsé munkanapjan az
iktatbkényvet a felhasznalt utolsé sorszamot kévetéen alahuzassal, az
utols6 iktatds sorszamdval feltiintetésével, a kérbélyegzé lenyomataval és

az igazgato aldirasdval le kell zarni.

4.8. Az iktatékdnyvben oldalt, iktatbszamot {iresen hagyni nem szabad,

4.9.  Téves iktatds (vagy iiresen hagyott iktatészam esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot ujbél kiadni nem
szabad.

4.10. Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti
szdveg is olvashaté maradjon, és f51¢ kell imi a helyes adatot.

4.11. Az iktatokdnyv egy - egy sorszdmara csak egy iigyet szabad iktatni.

4.12.  Ha az ligyben az iskola iktatott mér iratot, azt az iktaténak csatolni kell az
utobb beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elsé iktatasi
szamon) kell kezelni.

4.13.  Haegy ligyben t6bb éven 4t keletkeznek iratok, az tij évben mindig 1j
sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartdsat, az eldzd években iktatott
anyagot pedig csatolni kell az 6 iktatészamhoz.

4.14. Az igazgato engedélye alapjdn gy(ijtészamon lehet iktatni az azonos
targykéril, az év folyaman t6bbszér eléforduld iigyeket.

4.15.  Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szézat, évenként név-
€s targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatéban az iigyeket a

lényegiiket kifejez8 egy, vagy tébb cimszo - név, targy, hely, intézmény -

alapjan kell nyilvédntartani.

Kiadvanyozas

5.1. Akiadvény az iskolai iigyintézés soran belsé vagy kiils6 Ugyfél, szervezet,
intézmény stb. szamara késziilt hivatalos irat,
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5.2, Azlgyintézbnek az ligyintézés sordn el kell készitenie a kiadvany
tervezetét. A kiadvéany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell
egyeznie az elkészitend6 kiadvannyal.

53.  Azelkésziilt tervezetet az tigyintézének be kell mutatnia valamelyik
kiadvanyozési joggal rendelkezd vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az
iskolaban csak kiadvanyozisi joggal rendelkezs vezetd dolgozé
engedélyével késziilhet.

5.4.  Iskoldnkban kiadvdnyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezeté
beosztast dolgozék rendelkeznek:

- igazgatd: minden irat esetében;
- igazgatohelyettes: a tanuldkkal és az iskola miikédésével kapesolatos valamint az iskola
gazdasagi iigyeivel kapesolatos iratok esetében. :

55.  Aziigyintéz$ éltal benyijtott tervezetet a kiadvanyozési joggal
rendelkezd dolgozd, a kiadvanyozas engedélyezése esetén “K” jelzéssel,
datummal és alafrasdval latja el, valamint rendelkezik a tisztdzas mdodjardl

(gépelés, sokszorositas stb.)

5.6.  Akiadvanyozdsra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

5.7.  Atisztdzassal kapcsolatos eléirdsok:

. tisztazni csak “K” betlivel, ddtummal és alairassal ellatott tervezetet
szabad (etté] eltekinteni csak az igazgatd killsn utasitésdra lehet) ;

. a tisztdzatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szbvegével,

o a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az
iratkezelési szabalyzat 6. pontjaban megfogalmazott
kovetelményeknek;

' leirds utdn a tisztizatot Gsszeolvasas atjan egyeztetni kell a

tervezettel.

5.8.  Tisztdzés utdn a kiadvanyozé eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.

3.9. A kiadvényozo kiilén engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkiil is
késztilhet irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozé neve utén “s. k.”
Jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni,
majd az iskolatitkamak vagy az ligyintéz6nek ezt aldirdsaval
hitelesitenie kell.

5.10. Az iratok eredeti példanyét az alairds mellett el kell l4tni az iskola
kérbélyegzéjének lenyomatival is.

5.11 Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai
kévetelményei
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a.) A kiadvény bal fels6 részén:

. az iskola megnevezése, cime, telefonszdma;
. az ligy iktat6szama;
. az ligyintézé neve.

B.)  Akiadvany jobb felsé részén:

. az ligy trgya;
o a hivatkozasi szdm vagy jelzés; a mellékletek darabszima.

¢) A kiadvany cimzettje

d) A kiadvény szévegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezé rész és
az indoklas is).

e.) Alairas

f.) Az alair6 neve, hivatali beosztisa

g.) Eredeti ligyiraton az iskola kérbélyegzsiének lenyomata

h.) Keltezés

i) Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadvinyok tovabbitasa

. a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A
boritékon a postai eldirdsoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell
tiintetni a kiadvany iktatdszamat is.

. a kiadvanyok elkiildésének médjara, ha az nem kozdnséges
levélként torténik az  ligyintézének kell utasitast adnia.

. a killdemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelés,

. a kiildemény tovabbitasa torténhet postai titon vagy kézbesitével.

A tovabbitds minden esetben az igazgat6 4ltal hitelesitett kézbesits
kényv felhasznaldsaval torténik.

Az irattirozas rendje

6.1.  Azelintézett iratokat az iskolatitkdmak haladéktalanul el kel helyeznie az
irattarban.
6.2. Az irattdri 6rzés idejét az irattdri terv hatirozza meg.

53



064
Grassalkovich Antal Német Nemzetiségl és Kétnyelvii Altalénos Iskola — Anton Grassalkavich Grundschule Wetschesch ‘

Szervezeti és Mikédési Szabalyzata
2019.

6.3. Az irattirba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai
tovabbitdsra keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem
igényelnek. Ettol eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

6.4.  Azirattrba helyezést az iktatokényv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

6.5. Az iskola hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A
kézi irattdrban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszdmok
sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye az iskola titkarsdga.

6.6.  Hérom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai
szerint torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az

alapszamok n6vekvé sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az

iskola emeleti, erre a célra hasznalt helyisége.

6.7. Az irattirban elhelyezett iratokat hivatalos hasznélatra az ligyintézének

legfeljebb 30 napra, az irattari kilcstndzési fiizetbe bejegyezve, és
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattérban az irat
helyére kell tenni.

6.8.  Agzirattirban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi
Jjoggal felruhazott vezetd beosztisa dolgozdja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltiri atadisa

7.1. Az irattar anyagat Gtévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgdlni, és ki kell vdlasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek
Orzési ideje az irattéri terv szerint lejért.

7.2.  Aziratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az
illetékes levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az
illetékes levéltar hozzdjaruldsa, illetSleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap
letelte utdn kezdhetd meg.

7.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példdnyban selejtezési Jjegyzbkonyvet kell
felvenni, amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

. hol és mikor készillt a jegyzdkonyv;

. mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

" mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbd! mely iratok
lettek visszatartva;

° milyen mennyiségli (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

. kik végezték s kik ellendrizték a selejtezést.

74. A selejtezési jegyzékonyv két példanydt meg kell kiildeni a levéltarnak. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltdmak a
visszakiildstt jegyz6konyvre vezetett hozzéjaruldsa utén keriilhet sor.
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A ki nem selejtezhett iratokat Gtven év utdn az illetékes levéltarnak kell

atadni.

Az iskola irattiri terve

[rattari

Ugykér megnevezése

tételszam

B

— S0 ®No L

bt

12,
13:
14.
13.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23,
24,
25.
26.

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés

. Iktat6konyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek

Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti
Jjegyzbkdnyvek

Fenntartéi irdnyitas

. Szakmai ellentrzés

Megallapodasok, birosagi, dllamigazgatisi tigyek
Bels6 szabalyzatok

. Polgari védelem

Munkatervek. jelentések, statisztikak
Panaszligyek

Nevelési - oktatdsi {igyek

Nevelési - oktatasi kisérletek, ajitasok
Torzslapok, pottdrzslapok, beirisi naplék
Felvétel, atvétel

Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok

Diadkonkormanyzat szervezése, miikddése
Pedagogiai szakszolgaltatas

Sziil6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mitkédése
Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajénlasok

Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyztkonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusigvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai
Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai

5

Orzési idé
(év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50

10
10
10
10
10
10

5

5

10
nem selejtezhett
20

M—‘utﬂU}LhUIMU!LhLJ‘:LA

b

06
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Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan - nyilvantartds, kezelés, fenntarts, hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
28. Térsadalombiztositis 50
29. Leltdr, alléeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvéantartés, selejtezés 10
30. Eves kéltségvetés, kiltségvetési beszamoldk, kényvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulék ellatisa, juttatasai, téritési dijak 5

6.3 Munkakéri leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kévetd néhany napon beliil megkap, atvéielét aldirasdval igazolja.
Munkaszervezési okokbél az osztalyfénsksk és més szakteriiletek munkakéri leirdsat kiilén
készitjiik el azért, hogy pusztin a feladatok ell4tasanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus munkakéri
leirasat.

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Intézmény neve: Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii
Altaldnos Iskela — Anton Grassalkovich Grundschule
Wertschesch
Intézmény pontos cime: 2220 Vecsés, Fo u. 90-92
MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Leanykori neve:

Adodazonosité szima: TAJ szama:

Anyja neve:

Lakcime: Munkavillalo végzettsége, képzettsége:
Beosztis (munkakor megnevezése

Besorolas:

Munkahely (szervezeti egység neve): Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és
Kétnyelvii Altaldnos Iskola — Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch
Heti munkaidé

Munkiltatéi jogkér gyakorl6ja (beosztas megnevezése) igazgatd

Kizvetlen felettese (beosztds megnevezése) igazgatd
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Grassalkovich Antal Némat Nemzetiségl és Kétnyelvil Altalanos Iskola = Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch
Szervezeti és Miktdési Szabalyzata :
2019,

Egyéni feladatok:
A munkakéri leirast kiadta

munkaltaté
Kelt: Vecsés,

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasaért felelosséget
villalok.

munkavallalo
Kelt: Vecsés,

PEDAGOGUS

A pedagogus az intézményi oktaté-neveld munkat kézvetleniil segitd alkalmazott, akit a
tanulokkal Gsszefiiggd tevékenységével kapesolatban biintetéjogi védelem illet meg,

kiizfeladatot ellito személy.

Feladatit az intézmény igazgat6janak, vagy az 4ltala kijelolt igazgatohelyettes/ek dltalanos

irdnyitésa és ellen6rzése mellett végzi.

A pedagégus alkotd modon részt villal:

®  aneveltestiilet Gjszeri térekvéseiben.

o az lnnepélyek, rendezvények és megemlékezések misorainak &sszedllitdsaban,
szervezésében, ezeken aktivan részt vesz.

° az intézmény hagyomanyainak dpoldsaban.

o a tanuldk folyamatos felzdrkoztatdséban, tehetséggondozasiban, fejlesztésében,

mely az integrici6 kévetelményeinek megfelel.
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o a gyermekvédelmi tevékenységben.
° a tanuldk tandrai €s tandran kiviili foglalkoztatdsdnak tervezeseben, szervezésében,
irAnyitasaban.

e aprojektek, palydzatok elékészitésében, megvaldsitasaban, értékelésében.

A tanitasi ordkon, tanérdn kivili foglalkozésokon mindségi munkat végez, mely a

szervezés, tervezés, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébasl adodik.

1. A pedagdgus kotelezettségei, feladatai

A pedagdgus alapvetd feladata a ribizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, .... a
kerettantervben eldirt tirzsanyag dtaddsa, elsajdtitdsinak ellendrzése, sajdtos nevelési
igényii tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével, (2011. évi
CXC. torvény - a nemzeti kiznevelésrsl, 62. § (1) )

* anevelést-oktatdst a tiirelmesség elve alapjdn vegzi,

e ligyel arra, hogy tanitvanyait vilignézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggydzddésiik miatt
hatrdny ne érje,

» nevel6-oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulék testi épségének megovisarsl,
erkdlesi védelmérdl, személyiségiik fejlédésérsl,

e neveld-oktaté munkdja sordn figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, fejlodésének
iitemét, szociokulturdlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

° segiti a tanulok képességének, tehetségének kibontakozésat,

e gondot fordit a tehetséges tanuldk fejlesztésére,

e atanul6k részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja,
s meggy6zodik annak elsajatitasarol,

* clsajatittatja a tanuldkkal a kozosségi egyiittmiikdés magatartdsi szabélyait és térekszik
annak betartatdsara,

e az altalanos rend, fegyelem ellen8rzésében segiti az iskolavezetés munk4jat,

e baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos médszerekkel kizvetiti,

e sziiloi értekezletet, fogaddorit tart,

* a sziilbket figyelmezteti gyermekiik jogainak megévaséra, s tajekoztatja 6ket, hogy milyen

intézkedések megtételét tartja szilkségesnek fejlédésiik érdekében,
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o azetikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanulok részére atadja,

° az intézmény értékrendjével dsszhangban, maganéletével, magtartisaval, megjelenésével,
oltozkédésével példat mutat,

e munkajénak megkezdése el6tt negyed éraval megjelenik munkahelyén,

e tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdsokon,

* a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari teveékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

° tanmeneteit minden tanév szeptember 30-ig bemutatja jévdhagyds céljabol az
intézményvezetdnek,

e a munkdjidhoz kapcsolédé adminisztriciét, e-naplot napra készen vezeti, a hataridéket
betartja, frisbeli munkéjara nagy gondot fordit,

® apedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatat maradéktalanul teljesiti,

o felel az atvett — az oktatdst segitd — eszkizokeért,

* atanuldk fiizeteit, munkaflizeteit, hézi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a hibakat,
hidnyossagokat jelzi a didkok felé,

* rendszeresen értékeli tanul6i tuddsat, félévente legalabb a heti 6raszéam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztilyzatot) ad minden tanitvanyénak,

* Osszeidllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaré dolgozat idGpontjardl az osztélyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt idopont
elétt tajékoztatja,

* a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatirozottak szerint érdemjegyekkel
vagy sz&vegesen, sokoldaluan, a kévetelményekhez igazod6an értékeli a tanulok munkaéjat,

= felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, az étkeztetési tigyeletet,

e avezetdk utasitasira helyettesit,

e sziikség esetén tanitasi sziinetekben részt véllal az iskolai iigyeleti beosztasbél,

° az finnepélyek, versenyek, iskolal rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvalositiasdban aktiv szerepet vallal,

e jelen van az éves munkatervben eléirt iskolai rendezvényeken és linnepségeken,

o cl6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

* tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozésség munkéjaban, részt véllal a pedagigiai

program modositdsdban,
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° tovabbképzési kotelezettségét a jogszabélyi eldirasoknak megfeleléen teljesiti

 ligyel az intézmény vagyoni védelmére,

® atanitdsi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztily elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolséként tavozik,

° azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zérja,

* bombariadé, tlizriad6 vagy egyéb rendkiviili esemeny bekSvetkezésekor kdzremiikodik az
¢piilet kitiritésében, menti az ltala hasznélt legfontosabb dokumentumokat,

* aszemélyi adataiban térténé valtozasokat 8 napon beliil bejelenti.

» a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagdt és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad,

* bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
a titoktartdsi kételezettségét betartja,

® a hatdskbrét meghaladé probléméakat haladéktalanul jelezi az osztalyfonoknek, az

igazgatohelyettes/eknek vagy az igazgat6nak.

2. A pedagdgus diéntési jogkire

 aPedagogiai Program és modositasdnak elfogadasa,

® anevelési program és modositasanak elfogadasa,

* anevelési oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

* a nevelési oktatdsi intézmény munksjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

* aneveld testiilet érdekében eljaré pedagbgus kivalasztasa,

¢ az intézményi hazirend elfogadasa,

® atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa,

o részvétel tanulé fegyelmi iigyeiben valé dontésekben,

e atanuld osztalyozo vizsgara bocsdtasa

* az intézményvezetdi pélyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefliggé szakmai

vélemeny kialakitdsa.
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A A pedagdgus felelds

A pedagégus felelésségre vonhaté, ha a munkakdri leirds 1. pontjaban felsorolt
kdtelezettségeket és feladatokat nem, vagy hidnyosan teljesiti, a hatdridéket nem tartja be.

Felelosségre vonhatd tovibbd a vezetdi utasitasok igényté] eltérd vegrehajtasaért, a
Jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megsértéséért.

OSZTALYFONOK

A pedagégusokra vonatkozé Altaldnos munkakéri feladatokon tiilmenéen az osztilyfdnsknek

még az aldbbiak a szakmai feladatai és a hataskére:

* Az osztalyfonokot az igazgaté bizza meg. Munkéjat az iskola Pedagégiai Programja és
az éves iskolai munkaterv, az SZMSZ és mellékleteiben meghatéarozottak, valamint
egyeb irdnymutatésok alapjan végzi.

* Az osztilyfondk felelés vezetbje a rébizott tanulécsoportnak. Feladata a tanuldk
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozbsségi
tevékenységiik irdnyitdsa, 6nallésaguk és Ontevékenységiik fejlesztése.

e Neveldmunkéjat folyamatosan tervezi, felsé tagozaton ennek irdsos dokumentuma az
osztalyfontki munkaterv.

* Szemeélyiség- és kézosségfejlesztd munkdja sordn az iskola pedagégiai programjéban
preferalt alapértékek elfogadtatdsa érdekében torekszik a tanulék személyiségének,
csaladi és szocialis kériilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskoldval szembeni
elvardsainak, a tanuldkkal kapcsolatos ambici6inak megismerésére.

 Feltérképezi az osztily szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodé
értékrendet.

¢ Osztalyardl (1.,4.,5..8.) a félév és az év végen az iskolavezetés ltal meghatérozott
szempontok alapjan helyzetelemzést készit.

* Egyiittmiikédik az osztilyban tanit6 pedag6gusokkal,

* Latogatja osztdlya tanitasi ordit, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

* Szilkség esetén — felettesei hozzajarulasédval — az osztilyban tanito és az érintett méas
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pedagdgusokat tandcskozdsra hivja 5ssze (esetmegbeszélés).

Vezeti osztilya osztilyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuléesoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmédnyi munkéjat, magatartisat. Az osztalyban tanité pedagdgusokkal
megvitatja az addigi és a ko vetkez6 idészak teendbit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuléi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta értékeli az osztéllyal és az osztélyban tanité tsbbi pedagdgussal
egyiitt a tanulok magatartdsat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltésagat; gondoskodik arrél, hogy az osztily
kozbsségi tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kézeleti szereplésre t6rténd felkésziilésre (vita, érvelds stb.).

A tantargyfelosztisban meghatirozott Srakeretben osztalyfonski orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztilyban adodé szervezési és pedagégiai problémak megolddsira. Az
osztalyfonoki drdk témait munkatervben régziti. Az osztilyfdnski ordkon folyo
iranyitott beszélgetések tiikroizik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturlt viselkedésre,
fegyelmezett munkéra és tanuldsra; a munka és a dolgozé ember tiszteletére, az
Onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megbrzésére, a kérnyezetvédelemre,
demokratizmusra, Snismeretre, harmonikus, térsas kapcsolatra valo nevelést. Az egyes
alapkérdésekkel valé foglalkozas mértékét, a raforditott idét és az osztalyfondki
tematikdban keriilé egyéb kérdéseket az iskola pedagégiai programja €s a tanulok
fejlettségi szintje alapjén valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara
alaposan  felkésziil, ugyanakkor a tanulék érdeklédésének, aktivitasanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Neveldmunkdja tervezésének alapja a munkaterv. Ebben régziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekében elvégzends felméréseket, vizsgdlatokat, a tanulékkal
val6 egyéni bandsméd eljardsait, s az osztallyal valé egyeztetés utdn a tanévre tervezett
koz8s tevékenységet (kirdnduldsok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyét az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozdsait oly médon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a
kultira és a miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas
kialakitdsdnak igényét.

Segiti az iskolai didkénkormdnyzat munkajét, felkelti a tanulékban az iskolai kézéleti

tevekenység irdnti érdeklédést, az osztily életének demokratikus szervezésével
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kifejleszti benniik az ehhez szilkséges képességeket.

® A tanulék minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is)
értékeli,

e Kialakitja a tanulékban a redlis Snértékelés igényét.

° A tanulok ¢letkoranak megfeleléen késziti fel Sket a palyavalasztasra.

 Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési tirgyainak megérzését.

¢ Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkéjinak 8sszehangoldsara, egyiittmiikidik a
sziilokkel.

* Aziskolai munkatervben meghatdrozottak szerint sziil6i értekezletet, fogaddérakat tart.

° Megbeszeli a sziilokkel a gyermekeiket érinté elképzeléseit az osztily, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e Gondoskodik osztalydban a Sziil6i Munkakozdsség megvélasztdsarél (2 o) és
munkajarél, képviseli az osztily érdekeit a neveldtestillet elétt. ’

e Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez a sziilok el6zetes értesitésével.

e Folyamatosan tajékoztatia a sziilsket gyermekeik magatartisardl, szorgalmardl,
tanulmanyi elomenetelérdl, alkalmazza a hazirendben régzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

e Elvégzi az iskolavezetés altal meghatirozott adminisztricids teendéket, felel az
elektronikus osztdlynaplé szabilyszerii, naprakész vezetéséért, a t6rzslapok pontos
felfektetéséért.

* A hdtrdnyos, halmozottan hétrdnyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szdmukra a szocidlis és tanulméanyi segitségnylijtisrél, és
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

e A tanuldkkal minden érdemjegyet beirat a tdjékoztaté fiizetbe, s rendszeresen ellenbrzi,
hogy alairattik-e a jegyeket és bejegyzéseket.

» Regisztrilja a tanuldk hidnyz4sait, adatokat szolgéltat osztalyardl az iskolai statisztikak
elkészitéséhez.

e Elvégzi a tanuldk tovdbbtanuldsaval kapesolatos adminisztrativ teendéket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja az iskolatitkdr felé.

e Aktivan részt vesz az munkakozdsségek munkajaban, alkalomszerlien bemutaté Grakat,
illetve foglalkoz4sokat tart.

* Az SzMSz elSirdsai szerint haladéktalanul értesiti a tanulék sziileit az igazolatlan

hidnyzasrél valamint, ha a tanulé bukasra all.
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A munkakdz6sség-vezetd f6 feladata az intézmény szakmai munkajinak tervezése, szervezése,
ellenérzése, az oktaté-neveld munka szinvonaldnak emelése.

Ennek érdekében:

® részt vesz az intézményi dokumentumok korszeriisitésében, végrehajtdsaban,

° részt vesz a tanév munkatervének kidolgozésaban, értékelésében, ellendrzésében,

» javaslatot tesz a szakterilletéhez tartozé témakorokhoz, tantérgyakhoz kapesolédd
tantargyfelosztds kialakitasara,

* modszertani szaktargyi értekezletet, bemutaté foglalkozésokat szervez,

o szakteriiletén fejleszti az oktatds nevelés modszereit,

° tanulmanyi versenyt szervez tantirgycsoportjdnak megfelelen,

® részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

® atanuloi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgilja, a
munkak6zsségéhez tartozd tagok bevondsaval a tanulok tudis és képességszintjét,

o celkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkakdzésség téma-tervezeteit,
foglalkozasi terveit, s ellendrzi azok megvalésuldsat,

 rendszeres idokézonként tantargycsoportjaban a munkakdz6sség tagjainal dralatogatast
végez, s arrol elemzést, Gsszesitd értékelést tart,

* szoros kapesolatot tart mas munkakézdsségek vezetdivel, tagjaival,

* megszervezi és figyelemmel kiséri a tandri és didkiigyeleti rendszert.

e aDOK vezetd segitségevel, a munkakozosség tagjainak bevondsival megszervezi az
iskola hagyoményos szabadidés programijait: Mikulds nap, adventi késziilodés,
karacsony, farsang, nemzetiségi délutin (német munkako6zosség), Grassalkovich-nap

¢ rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozd szaktargyak, vagy tevékenységekhez
szilkséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre,

 ¢vente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevekenységérdl a nevelétestiilet
szAamadra,

o felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozd munkateriiletrsl,
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tanulményi versenyeket, elézetes hazi versenyeket koordinal, figyelemmel kiséri a

levelezds versenyeket,

° a versenyeredmények (iskolai, vérosi, telepiilésen kiviili, megyei, orszagos sth.)
Gsszegylijtése, nyilvantartdsa és sziikség esetén tovabbitdsa az iskolavezetés felé,

e amunkakdzsség-vezet6k egymassal egyeztetve, gondoskodnak arrél, hogy az iskolai
élet eseményeird| lehetdség szerint havonta jelenjenek meg cikkek a ﬁélyi- és regiondlis
sajtoban

* az intézmény vezetdjének akaddlyoztatisa esetén részt véllal az évkozi iigyelet

munkajabol.

PEDAGOGUS ASSZISZTENS

1. A munkakér célja:

A pedagogusok és napkozis csoportvezeték mellett, vele egyiitt a rdbizott gyermekesoport
feliigyelete; az egészséges életmédnak megfelelé szokdsrendszer kialakitdsa: a szabadidd
szervezése. A neveld-oktatomunkéban haszndlatos eszkézok készitése; felszerelések

el6készitése; a pedagdgusok munkdjanak segitése.

Alapveté felelisségek, feladatok:

Feliigyeli a tanuldcsoportok tizéraizdsat, ebédeltetését, uzsonndztatasat. Rendszeresen elkiséri
oket ebédelni az iskola ebédl6jébe.

Ugyel a személyi és kérnyezeti higiénés szabélyok betartdséra, a helyes szokasok kialakitdsara,
Részt vesz a déleldtti orakdzi sziinetekben az figyelet elltisaban. Sziikség esetén egyéb
igyeletet is ellat.

Kozremiikddik a tanulék szervezett foglalkozasainak megtartdséban.

A tanulési id0 alatt a napkézis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztés alapjén egyénileg
foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a
tanulast.

Reszt vesz a kirdnduldsokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatérozott médon

részt vesz az iskolai programok elékészitésében és lebonyolitaséban.
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Szervezeti és Mlktdés| Szabalyzata
2019,

Alkalmanként részt vesz a tanulék orvosi vizsgélatokra valé kisérésében.

Részt vesz a gyerekek két épiilet kizotti kisérésében.

Munkéjinak eredményesebb ellitisa érdekében ismemie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délelotti tanitdsi ordkon hospitildsokkal, a kényvtari szakirodalom tanulményozisaval
gondoskodjék folyamatosan a munkéjshoz sziikséges pedagégiai-pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztraciés feladatok ellatdsaban.

A fentieken til kételessége mindazon — a munkakérével Ssszefliges — feladatok elvégzese,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

ISKOLATITKAR

Az iskolatitkdr az intézmény z6kkendmentes miikidése érdekében az aldbbi feladatokat

latja el.

* elvégzi az iskoldban sziikséges adminisztrativ teendket

* tanulokkal az oktatdssal és egyéb iigyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli,
kezeli.

* kozremitkodik az irodaszer igény dsszedllitdsaban.

+ telefoniigyeletet lat el,

* levelezeések lebonyolitdsa, killdemények 4tvétele kezelése,

* gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és  barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenck,

* atanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelést a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli,

* a pedagégusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a
Jogszabalyokban meghatérozottak szerint végzi

* megszervezi és lebonyolitja az elsésdk beiratkozasat,

* vezetia tanuldi nyilvantartast, beirja az elsés tanulokat a KIR-be, vezeti a beirdsi naplét,

* nyilvantartja a magantanulkat, az SNI-s és BTM-es tanuldkat, valamint a nem magyar

allampolgdrsagi tanulékat,
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* az SNI-s és BTM-es tanulok feliilvizsgalati id6pontjanak nyomon kévetése,
esedékesség estén a felillvizsgdlatok kezdeményezése (osztélyfénsk figyelmeztetése)

* kapesolatot tart a fejleszté pedagégusokkal, segiti munkajukat (adategyeztetés,
szervezes)

* minden tanév méjusdban az osztalyfonoksk bevondsival felméri a megfelelé
nyomtatvanyok segitségével a délutani foglalkozdsok aldli felmentési igényeket,
valamint a sziilok valasztisét a hit- és erkélestan, erkélestan targyakat illetten,

*  minden tanév jlinius 15-ig a majusi felmérés alapjan Gsszedllitja a hit —&s erkdlcstan és
erkdlestan oktatdsban résztvevék névsordt, a délutani foglalkozésok alél felmentést
kér6k osztalyok szerinti névsorat,

* felelbs kﬁrnyezeté tisztasagaért és esztétikussagaért,

+ felel az intézményi iigyek titkos kezeléséért,

* az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az igazgaté felhatalmazésa alapjan, az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott tSrténhet

* Az iktatandé anyagot naprakészen vezeti.

e Intézi a napi postazast.

¢ Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

* A 8. osztilyos osztilyfonskok segitségével intézi a tanuldk tovibbtanuldsat
(tovdbbtanuldsi lapok kit5ltése, &sszesitése, ellendrzése, postézasa).

* Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (tanuldk).

® A hivatali ligyek nyilvantartasa.

* Az iigyiratok nyilvdntartisa.

» A hatéridgs tigyek nyilvantartasa.

® Az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

¢ Az elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése.

® az irattdr kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

e az irattari anyag selejtezése,

o fenticken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat (beosztdsanak megfeleléen), amivel

az Igazgato vagy a vezetség megbizza.

67



gwg ME 01 Mindéségiranyitasi Eljaras 1. melléklet

078

ELOLAP AZ ELOTERJESZTESEKHEZ

ULES IDOPONTJA: Vecsés Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata Képvisel-testilletének
2019. december 16-i tilésére

ELOTERJESZTES TARGYA:
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ELOTERJESZTES

Vecsés Véaros Német Nemzetiségi Onkorményzata Képvisel§-testilletének
2019. december 16-i ilésére

Tirgy: Javaslat a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola
Pedagégiai Programja moédositdsdnak jovahagyasdra

Eléterjeszt6: Tofalvi Ménika
NNOK elnske

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Pedagogiai Program
A nemzeti kdznevelésr6l szdélé 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Knt.) 26. § (1)

bekezdése tartalmazza, hogy a nevelési-oktatasi intézményben a nevelé és oktatd munka
pedagogiai program szerint folyik. A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé. A pedagogiai program azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tébbletkételezettség harul, a
fenntart6 egyetértése szlikséges.

A nevelési-oktatasi intézmények miikédésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz6lo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) 7.§ (1) bekezdése irja eld, hogy
az iskola pedagdgiai programjanak mit kell tartalmaznia,

A jelenlegi mddositds, dtdolgozas oka a 2019/2020. tanévtdl a Lazar Ervin Programhoz vald
csatlakozds, melynek keretében a 1042/2019. (II.18.) szami kormanyhatdrozat alapjan
szocidlis helyzettdl és lakdhelytél fiiggetleniil minden, az 1-8. évfolyamon tanulé éltaldnos
iskolai didk részére tanévenként egyszeri alkalommal ingyenesen biztositani kell a szinhézi,
tanc- és cirkuszi elbaddsok, komolyzenei hangversenyek, illetve az Oshonos allatok
bemutatdhelyei latogatasanak élményét.

Az intézmény nevelbtestiilete a pedagdgiai program moédositasat elfogadta a sziiloi kozdsség
tamogatd vélemenye alapjan, az errél sz6l6 legitimaciok becsatoldsra keriiltek.

A pedagogiai program terjedelmére vald tekintettel kikiildésre nem keriilt, megtekinthett az
iskola Titkarsagan.

Fentiek alapjan az aldbbi hatérozati javaslatot terjesztem a Tisztelt Képvisel6-testiilet elé:

HATAROZATI JAVASLAT

1. Vecsés Véros Német Nemzetiségi Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete a nemzeti
kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 26. § (1) bekezdése és a 83. § (2) bekezdés 1)
pontja alapjan egyetért — az éves 6nkormanyzati kéltségvetési rendeletben meghatirozott
mértékig — a Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altaldnos Iskola
atdolgozott, €s egységes szerkezetbe foglalt, 2019. december 17. napjatél kezdddéen
hatalyba lépett Pedagdgiai Programjaval.

2. Felkéri Elnokét a Pedagogiai Program Onkormanyzat nevében térténé aldirdséra, valamint
a dokumentum jovahagyasarél az intézmény vezetOjének kiértesitésére.
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»Mert az egynyelvii és egyszokdsii orszdg gyenge és i et
esendd”’ ‘

Istvan kirdly [ " A | '

weest gyermekeknek két dolgot kell adnunk: gydkereket és
szdrnyakat. Gydkereket, amelyek tartist adnak, hogy tudjik hova
tartoznak, de ngyanigy szdrnyakat is, amelyek az egyiket a
kényszereitdl és elditéleteitsl szabaditiik meg, a mdasiknak
lehetoséget adnak 1ij wrakat bejirni, (vagy inkdbb repitlni).”

n---daff wir Kindern zwei Dinge geben sollten:
Wurzeln und Fliigel. Wurzeln, die Halt geben, man
weifl, wa man hingelirt, aber eben auch Fliigel, die
einem helfen, sich aus seinen Zwilngen undVorurteilen zu lésen
und einem auch ermdiglichen
auch andere Wege zu gehen (oder besser zu fliegen), *
Johann Welfgang von Goethe
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Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalénos Iskola — 2.oldal -
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A. ISKOLANKROL

1L Iskoldank torténete

Iskolank a Budapesthez kézeli Vecsés legésibb telepiilésrészében, a Faluban ll. Ide telepiiltek

a térdk haboruk pusztitdsai utdn, 1786-ban azok a dunai svib csalddok, amelyek leszarmazottjai
ma az iskola tanulélétszdménak jelent6s hanyadat alkotjék. A jol termd siksig megmiivelésére
érkezett német, szlovak és magyar telepesek érkeztek. Az 1795-8s népesség Osszeirds adatai
szerint ebben az évben mér tilnyomé tobbségben németek laktdk a kozséget, a magyar €s
szlovak hangzasi csalidnevek szdma még a tizet sem érte el Vecsésen. 1797-ben a lakosok
Onallé egyhazkszséget alkottak, valamint iskol4t létesitettek Vecsési Rémai Katolikus Elemi
Iskola néven. Mivel a lakossag z6me német anyanyelvii volt, az oktatds nyelve is német lett, s
mintegy szdz éven 4t az is maradt. Egy tanitéra 60-80 gyermek jutott. A kdzség elsé tanitéja
Valentin Hertlein volt, aki a korabeli dokumentumok szerint 2 forint 30 krajcarral szerepel a

templom épitésére adakozok listajan.

Az elmilt két évszdzadban fokozatosan megvaltozott Vecsés lakossaganak nemzetiségi
Gsszetétele. Egyre tobb magyar csaldd telepiilt a kézségbe. Ez maga utdn vonta, hogy a német

nyelvii lakossdg megtanulta a magyar nyelvet is.

A tanitdsi nyelv magyarra valasdban alapvett szerepet jétszott az 1880-as évekts] Réder
Imre kantortanité ,schulmeister”. A fél évszazados kiemelkedd kézéleti munkéssigot maga
mogdtt hagyd Roder, bar német nemzetiségi szdrmazasdnak megfeleléen dpolni javasolta a
svab népi hagyoményokat, igy fogalmazott: ,,Gyermekeinknek két nyelvre van sziikségiik.
Németiil iigyis megtanulnak otthon, viszont magyar nyelv nélkiil sem a gazdasagi életben, igy

a piacon, de a kdzéletben sem boldogulnak.”

Az iskola tllzsifoltsdga, és a tavolabb fekvé, egyre fejlsds uj telepiilésrészek novekvé
lakossaga a ,,Falun™ til esé tovabbi 4j iskoldk XX. szazadi felallitasét vetitették els.
1904-ben megkezdddott az dllami oktatds bevezetése. 1905-ben az Allami Elemi

Népiskoldval pirhuzamosan megszervezték Vecsés kozség iparos tanoncképzését is.

1916-ban alapitottdk a Vecsés -Telepi Rémai Katolikus Hitkdzségi Polgéri lednyiskolat,
mely a ndvekvo taniigyi igények mellett az egyhaz nevelésheli szerepét is bizonyitja. 1925 az
Allamsegélyes Kézségi Polgéri Fitiskola létrejéttének ddtuma. A hiiszas évek elején megnyitja
ajtajit az Allami Lednyiskols, valamint a Kozségi Gazdasdgi Tovébbképz8 (ismétls)

Népiskola.

083
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A szézadfordulé tajén egyre t&bb magyar csalad telepedett le a fovaros kézelében. Egy,
az 1890-es évek kozepén, megjelent térvény elbirta a kétnyelvii oktatast. Ennek kévetkeztében
két évtized alatt a kordbbi német anyanyelv kiszorult az oktatdsbol. Az elemi isko laban még
oktatott ,,masodnyelvként” sem maradt meg a német. Ez vezetett oda, hogy a nemzetiség az
anyanyelvén irdstudatlannd vélt. E koriilményben is gybkeredzik a kés6bb felgyorsuld

anyanyelv-vesztés.

Az 1948-as allamositdsok és iskola-Gsszevonasok kévetkezményeként megsziiletik a
Kozponti Iskola elnevezés, mely jelenlegi iskolénk elédjének tekinthetd. A Fé at 40., 64., 90.,
102, késébb a 112. szamu iskolaépliletben 6sszesen tiz tanteremben folyt a tanitds, immar
vegyesen, filk és ldnyok szdmdra. Erre az idBszakra esik a Falu német nemzetiségi
lakossdgénak szinte teljes anyanyelv-vesztése: az iddsebbek egymas kozdtt még svab nyelven
beszélnek, de a fiatalok mér csak magyarul. Stlyosbitotta a helyzetet a német nemzetiségliek
habort alatti elhurcoldsa, majd azt kévetéen a kitelepitések. A masodik vildghdbori utén
kialakul Vecsés ma is érvényes iskolatérképe: Kézponti Iskola a Faluban, Fels6 telepi Iskola a
mai Pet&fi téren, a Budapest-Szolnok vasiitvonal déli oldaldn pedig az Andrassy telepi Iskola a

Martinovics téren, valamint a Halmy telepi Altalinos Iskola.

Iskoldnk az Gtvenes években dolgozék esti tovabbképzését is megvaldsitotta, 1964-t81

pedig gimndziumi osztalyt inditott, mely kilenc éven 4t miiksdstt.

Az iskola habor utdni igazgatdi voltak: Vig Méria, dr. Cservinka Jenb, Szalai Istvan,

Spengler Gyérgyné, Kérpati Gysrgyné, Otves Jozsefne, dr. Patkds J6zsef.

Vecsés Viros Onkormanyzaténak Kéepviselé-testiilete gy dontstt, hogy a Falusi
Altalanos Iskola - Dorfschule Wetschesch nevét 2011. szeptember 1. napjaval
"Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altalanos Iskola - Anton Grassalkovich

Grundschule Wetschesch” névre véltoztatja.

2013. januér 1-jén iskoldnk fenntartéja a KLIK lett, tizemeltetdje pedig Vecsés Viros

Onkormanyzata.

2014. szeptember 1-jén wjabb fenntarté valtds tortént. Innent8! iskoldnk fenntartdja és

lizemeltetéje a Vecsés Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata.
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A tantargyak sordba tSbb évtizedes sziinet utdn 1983-ban visszatér a német nyelv: nem,
mint az oktatds altaldnos nyelve, hanem mint tanitandd nemzetiségi nyelv. Ma az iskola -
Jelentds nemzetiségi hagyoméanydrzé tevékenységgel kiegészitve programjat - ezt az utat jarja.
A 2008/2009-es tanévt6l kezdddden - a nemzetiségi nyelvoktats képzésen kiviil — elindul az
elst osztalyban felmend rendszerben a német nemzetiségi kétnyelvii oktatési is. A 2012/2013-
as tanévtSl pedig 6tddik osztalyban, ugyancsak felmend rendszerben, megkezdodott a bovitett
nyelvoktaté oktatdsi forma bevezetése. A 2013/2014-es tanévtél pedig a fels6 tagozaton is

bevezettiik német nemzetiségi kétnyelvii oktatast.

A harmadik évezred masodik évtizedében német nemzetiségi nyelvet tanuld
tanitvdnyaink rendszeresen ldtogatnak e] német nyelvteriletre, 4llami nyelvvizsgit tesznek, s

elballagva az orszag legjobbnak tartott kdzépiskoliba keriilve is megélljak helyiiket.
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11 A Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii
Altalanos Iskola — Anton Grassalkovich Grundschule

Wetschesch napjainkban
1. Targyi feltételek

A Vecsés Nagykozség Onkormanyzata 1991-ben hatdrozta el, hogy a Vecsés F§ utcai

eloregedett hat épiilet helyett egy modern, minden igényt kielégitd 0j iskolaépiiletet 4llit az
(akkori nevén) 1. sz. Altalanos Iskola intézményének. A Laczkovics LAszl6 épitész tervezte &s
a HEROSZ RT altal kivitelezett 0j iskolat 1996-ban adték 4t. Jelenleg iskoldnk 18 tanteremmel,
két természettudomanyos eléadSteremmel, interaktiv termekkel, egy szamitdstechnika
teremmel, ebédlével, kinyvtarral, szinhdzteremként is mitkddtethetd auldval és egy 20x40 m-
es kiizddter(i sportcsarnokkal rendelkezik. Az ¢piiletegyiittes része egy foldszinti gondnoki- és
ket emeleti pedag6gus szolgdlati lakés.

2001 tavaszan jelentds tarsadalmi Gsszefogdssal — az iskola szervezésében — az udvart
€s az oda vezetd utat leaszfaltozva sportudvart alakitottunk ki.

Az iskola bitorzata donté részben, egyedi tervezésli és kivitelezésii, elfogadhaté
minéségii, elhasznalodas miatti folyamatos cseréjiik indokolt.

Kényvtarunk 10 587 kétetes dllomanyabél 7 268 magyar, 3 319 német nyelvii

nyomtatott anyag.

2. Az iskola tanuloifjisiga

A tanulblétszdm alakuldsat az alabbi tablizat mutatja az 1992/93-as tanévts|:

500 4664724714 754701c7
450 -]
400
350
300 14
250 /!
200
150 4+
100
50
0

Létszamok
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A 2019/2020-as tanév szeptemberétd] iskolankba 467 didk Jjar. Tanuldink egy része
német nemzetiségi csaladbdl szarmazik vagy valamilyen német kotodéssel rendelkezik.
A csaladok mér nem beszélik éseik nyelvét. Sziil6i, Német Nemzetiségi C)nkorms’myzati és
teleplilési 5nkormanyzati dllasfoglalésra ezért is valasztotta tanintézetiink a nemzetiségi nyelvet
oktato iskoldk igynevezett nyelvoktatd valtozatat, majd a 2008/2009-es tanévt6| pedig a német
nemzetiségi kétnyelvli oktatst a parhuzamos osztilyok egyikében. A 2012/2013-as tanévtél
otddik osztdlyban ugyancsak felmend rendszerben megkezdédstt a bévitett nyelvoktaté
oktatdsi forma bevezetése. A 2013/2014-es tanévtél pedig a fels6 tagozaton is megkezdsdétt a

német nemzetiségi kétnyelvii oktatast.

Tanuléink tSbbsége anyagi és erkolesi értelemben rendezett csaladbél keriil az
iskolapadba. Valamennyi tanulécsoportunk szamol ugyanakkor hatranyos vagy veszélyeztetett
helyzetii gyermeket, akik tanuldsi nehézségekkel, beilleszkedési, illetve magatartasi zavarokkal

kiizdenek.
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3. Neveldtestiilet

Az iskola 4llashelyeinek szdma 41. A tantestiilet 10 tagja egyetemi végzetséggel, 3]
fdiskolai oklevél birtokdban tanit. A 41 pedagogusbdl 1 8 Mesterpedagdgus,
11 16 Pedagogus 11, 28 13 Pedagdgus | és | f6 Gyakornok besorolast.

Az iskola német nemzetiségi nyelvi 6rdit 17 pedagégus latja el. Nemzetiségi

végzettséggel rendelkezik 11 pedagbgus.

Tovabbra is sziikségesnek tartjuk a nemzetisegi oktatisban részvevé kollégak
beiskoldzdsat nemzetiségi tovabbképzésekre (nemzetiségi tanitd, C kategérids nemzetiségi
néptanc tandr, egy-két alkalmas szakmai tovabbképzések, szakmai bemutatok), melyek a

nemzetiségi feladatok ellatasaban nélkiilszhetetlenek.

A tantestiilet generdcids megoszlisa szerencsés: a kevés palyakezdé mellett tébb, nagy
szakmai gyakorlattal rendelkez6 nevel tanitja ndvendékeinket. A tanari kar Jjelentds része
legalabb tizéves tandr-tanitéi gyakorlattal biro pedagdgus, kiknek munkéjara még hosszii ideig

szamithatunk.

A tantestiilet tagjainak szakmai végzettsege, szakok szerinti &sszetétele valds alapot

teremt a megfelelé szinvonali nevelé-oktatéd munka szamara.
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B. AZ ISKOLA NEVELESI PROGRAMJA

L Altaldnos pedagdgiai célok

1. A nevelé-oktaté munka pedagogiai alapelvei

A Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi és Kétnyelvii Altaldnos Iskoldban tanitd

pedagbgusok a mindennapi nevel6 és oktaté munkdjukban az alabb felsorolt pedagégiai

alapelveket szeretnék érvényre juttatni.

I. Iskolankban a tanérakon harméniat, biztonségot, elfogadé légkért igyeksziink

kialakitani, hogy a tanulék j61 érezhessék magukat.

Ennek keretében:

a tanul6 személyiségét tiszteletben tartjuk,
a gyerekeket bevonjuk sajat iskolai életiik megszervezésébe,
a tanuldk egyéni képességeit, a tanuldk és a tanulokdzosségek eltérd kulturdlis,
illetve tarsadalmi héttérébsl adodd sajatossdgait az oktatds sordn figyelembe
vessziik,
csoportos tanitds esetén is figyeliink az egyéni sziikségletekre és a tanuldk egyéni
igényeinek megfelels stratégiak alkalmazésara,
a sajat gyakorlatban redlisan és szakszeriien elemezziik és értékeljiik az egyéni
banasméd megvaldsitdsat,
didkjaink elére megismerhetik a veliik szemben tamasztott kdvetelményeket, igy
tudhatjak, mit varunk el téliik,
minden gyermek szamithat a pedagégusok Joindulati segitségére tanulmanyi
munkéjdban és életének egyéb problémaiban,
az iskola életében szeretetteljes emberi kapcsolatok kialakitisara téreksziink:

¥ tanulo és tanuld,

¥ tanulé és neveld,
* sziil6 és neveld,
5

neveld és neveld kézott.

089



Grassalkovich Antal Német Nemzetisdgi és Kémyelvii Altalinos Iskola ~ 9, oldal
Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch pedagdgiai programija

2. Iskolankban a tanulok teljes személyiségének fejlesztése, valamint a tanulék korszeril

ismereteinek, képességeinek, készségeinek kialakitdsa és bévitdse a legfontosabb

pedagégiai feladat. Neveléink szellemileg, erkilesileg és testileg egészséges

nemzedéket kivannak nevelni a rank bizott gyermekekbél.
Ennek érdekében:

a tervszeri neveld és oktaté munka a tanuldk alapkészségeit fejleszti, és szamukra
korszerli, a mindennapi életben hasznosithaté, tovabbépitheté alapmiiveltséget
nyuijt,

iskolank olyan — az emberre, a tirsadalomra, a miivészetekre, a természetre, a
tudomanyokra, a technikdra vonatkozé — ismereteket kézol, melyek
megalapozzak a tanulok miiveltségét, vildgszemléletét, vilagképiik formélodasat
és eligazodasukat szlikebb és tagabb kérnyezetiikben,

az iskola oktato tevékenységének céljat a gyermeki személyiség széleskorii
fejlesztésében latjuk,

a tanuldi személyiségek sajatossdgait megfeleld médszerekkel, sokoldaltan tarjuk
fel,

a tanulds timogatdsa sordn épitiink a gyermekek, tanulék egyéni céljaira és
szikségleteire, a gyermek és tanulécsoport sajétossagaira,

fontosnak tartjuk, hogy didkjaink elsajatitsék, az egyéni tanulds modszereit,
szeretnénk elérni, hogy tanuléink korében a szorgalomnak, a tudasnak és a
munkinak becsillete legyen,

toreksziink a humdnumra, az egyén és a kozosségek irdnti tiszteletre,

segitiink didkjainknak észrevenni és értékelni a j6t - megeldzni, felismemi a
rosszat,

toreksziink az emberek kozétti érintkezés, a kommunikécid elfogadott normdinak
¢s helyes formdinak kialakitdséra,

munkank sordn érthetéen és a pedagdgiai céloknak megfelelden kommunikalunk,
a tanulishoz megfeleld hatékony és nyugodt kommunikaciés teret, feltételeket
alakitunk ki,

szeretnénk tanuldinkat megismertetni nemzeti és nemzetiségi kultirink,
torténelmiink eseményeivel, kiemelkeds szeméelyiségeivel és hagyomdnyaival,
hogy mindezek megbecsiilése révén téplaljuk a gyermekekben a haza, a sziiléf51d

iranti szeretetet,
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e toreksziink az alapos, tfogé és korszerii szaktudomdnyos és szaktargyi tuddsunk

folyamatos fejlesztésére.

3. Iskolink — els6sorban a sziilékkel dpolt kapcsolatok révén — folyamatosan részt kivan
venni lakéhelyiink életében. Ennek érdekében:

e rendszeres kapcsolatot tartunk a tanuldk szilleivel, a csaladokkal,

* igyeksziink lehetdséget teremteni arra, hogy iskolénk életébél, tevékenységébil,
eredményeib6] minél tSbbet megismerhessenek a sziilok, valamint varosunk
érdekléd6 polgarai,

e dpoljuk és bovitjik eddigi kapesolatainkat a varosunkban taldlhaté iskolikkal €s
kézmiivel6dési intézményekkel,

* neveldink fontos feladatnak tartjik, hogy iskolink — eddigi hagyoméanyaihoz
hiven —tovébbra is képviseltesse magat a kiilsnféle vérosi rendezvényeken, illetve
a tanulok szdmdra szervezett vérosi szintii megmozduldsok szervezésében és

lebonyolitdsdban maga is részt vegyen.

4. Eszményeinkben olyan tanuld képe él, aki a kozds csaladi és iskolai nevelés
eredményeképpen egyesiti magiban az alabbi tulajdonsagokat:

* humanus,

v

erkélesds,
fegyelmezett,
miivelt,
kotelességtudo,
érdekl6ds, nyitott,

A A A A

kreativ, alkoto,

becsiili a szorgalmas tanuldst, a munkat,

W

képes a problémék érzékelésére és megoldésara,
gyakorlatias,

képes eligazodni sziikebb és tagabb kérnyezetében,

¥ ¥ ¥ v

Jo eredmények elérésére torekszik (jatékban, munkaban, tanuldsban),
van elképzelése a jovéjét illetden,

becsiili a tudast,

ontevekenyen, aktivan vesz részt a tanuldsban,

ismeri a tanulds helyes és hatékony médszereit,

A A A A

képes tudasit tovabb fejleszteni és 6ndlléan ismereteket szerezni,
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¥

tudasat folyamatosan gyarapitja, béviti,
# képes az ért6 olvasasra, gondolatait helyesen és szabatosan tudja megfogalmazni
széban és irdsban,

» a mindennapi életben felhasznélhat6 képességekkel rendelkezik,

"‘.f

ismerl, tiszteli, 6vja, apolja:

© nemzeti €s nemzetiségi kultirankat, torténelmiinket, anyanyelviinket,

o atermészet, a kdrnyezet értékeit,

© mas népek értékeit, hagyomanyait,

O az egyetemes kultira legnagyobb eredményeit,

# atérsadalmilag elfogadott normék szerint viselkedik az emberi és a természeti
kornyezetben,

» ismeri és alkalmazza a kézdsségben éléshez szlikséges magatartasformakat,

> ismeri és betartja a kiilonféle kozOsségek (csalad, iskola, térsadalom)
egylittéléset biztosité szabdlyokat,

> ismeri és alkalmazza az emberek kozotti erintkezés, a kommunikacié elfogadott

formdit és modszereit,

viselkedése udvarias,

beszéde kulturalt,

tarsaival egyiittmiik&dik,

sziileit, nevelSit, tarsait szereti és tiszteli,

képes szeretetet adni és kapni,

szereti haz4jat,

megerti, tiszteletben tartja a sajtjatol eltérd nézeteket,

szellemileg s testileg egészséges, edzett,

egészségesen él,

szeret sportolni, mozogni,

V\?'V‘F'\f\?\f\f\?’\f‘l?

megjelenése €s személyes kornyezete tiszta, apolt, gondozott.

Tudjuk, hogy ezen tulajdonsdgok mindegyikét nem vagyunk keépesek kialakitani
minden egyes hozznk jéré tanulé szemelyiségében. Neveldink mindennapi nevelé és oktaté
munkaja azonban arra irdnyul, hogy a lehet6 legtdbb didkunk rendelkezzen végzés kordra

minél t6bb itt felsorolt személyiségjeggyel.
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2. Az iskoliaban folyé nevelé és oktaté munka céljai, feladatai,

eszkozel

eljarasai, kommunikiciéja, énreflexioia elkitelezettséoe

és szakmai felelésségvillalisa

Az iskolankban folyd nevelé-oktaté munka céljait az dltalanos emberi és a nemzeti

ertékek tanulokkal torténé megismertetése, elfogadtatdsa és 4taddsa hatdrozza meg,

Pedagégiai munkdnk alapveté feladata, hogy a gyermeki nyitottsagra, fogékonysagra,

¢rdeklédésre €s aktivitisra épitve a személyiségfejlodés szempontjibo] kiemelten fontos

alabbi értékeket tanuldink elsajatitsak, ezek képviselete véljon benniik meggybz5déssé és

hatarozza meg viselkedésiiket, magatartdsukat.

1.

Az élet tisztelete, védelme. A természeti kornyezet megovasa. Az 4llatok és ndvények
védelme, szeretete. Fogékonysdg az €15 és az élettelen természet szépsége irdnt.

Az ember testi és lelki egészsége. Az egeszség megbrzésének fontossiga. Az egészséges és
kulturdlt életméd irdnti igény. A testmozgds iranti igény. Az onelldtds képességeinek
kialakitdsa (tisztilkodds, &ltozkodés, etkezés, kornyezet rendben tartasa). Az
egeszségvédelem (az egészségre kéros szokdsok ismerete, elutasitisa; a balesetek
megelézése).

Az Onismeret, a sajit személyiség kibontakoztatdsanak igénye (Onbecsiilés, dnbizalom).
Felel6sségvallalas sajat sorsdnak alakitésadrt (6nallésag, kitartas, szorgalom, kreativitas).
Nyitottsag az élményekre, a tevékenységekre, az esztétikum befogadasara és létrehozésara.
Fogékonysag az emberi kapcsolatokra, a baratsagra. Hiiség, Gnzetlenség, megértés, tapintat,
Oszinteség, egymads elfogaddsa, udvariassdg, figyelmesség.

A csalad tisztelete, a sziilok, nagysziil6k megbecsiilése, szeretete.

Kulturélt magatartds és kommunikécié a kézosségben. Udvariassag, figyelmesség, misok
szokdsainak és tulajdonanak tiszteletben tartdsa. Fegyelem és énfegyelem. Kézosségi érzés,
dldozatvillalds. Térekvés az elbitélet-mentességre, a konfliktusok felismerésére kezelésére,
készség a megegyezésre. Példaul megbeszélések szervezésével, kozds szabilyok
megfogalmazésaval, kdvetkezetes és kiszdmithato értekeléssel.

A vilag megismerésének igénye. Igény a folyamatos Snmiivelésre, az értékelds és
onértékelés, valamint az 6nalls tanulds képességeinek kialakitasara.

A sziil6fold és Magyarorszag megismerése, szeretete, megovasa. A nemzeti kultiira
apoldsa: a nemzeti mult megismerése, megertése, emlékeinek, hagyomanyainak,
Jelképeinek tisztelete, dpoldsa, megbecsiilése. Egészséges nemzeti, nemzetiségi 6nbecsiilés

¢s hazaszeretet Gtvizése a K6zos Eurépaban.
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9. A kisebbségben €16 magyarsagért érzett felelsség - és kizosségvillalds. A hazénkban &5
kisebbségek és més népek, nemzetek Jogainak tisztelete, kultdrdjuk, hagyominyaik
tiszteletben tartdsa.

10. Az alkotmanyossig, a tSrvényesség, az dllampolgéari jogok tisztelete. Az emberek
egyenl6ségének elismerése. Az egyetemes emberi Jjogok tiszteletben tartdsa. Erdeklsdés a
tarsadalmi jelenségek és problémak irant. Igény a kozéletiségre, a kozosségi

tevékenységekre. Térekvés a demokracia érvényesitésére.

Céljaink elérése érdekében a kvetkezéket varjuk el pedagbgusainktol:

®  Onismeret és reflektiv szemlélet, snreflexic

- Legyen nyitott a sziilé, a tanulé, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktandcsads
visszajelzéseire, hasznalja fel azokat szakmai fejlodese érdekében,

- Iskolai tevékenységei sordn felmeriilé/kapott feladatait, problémdit 6nalléan, a
szervezet miikddési rendszerének megfeleld médon kezelje, intézze.

® Elkotelezettség és szakmai felelsségvallalds

- Folyamatosan fejlessze és elemezze sajét pedagdgiai gyakorlatat, erbsitse pedagbgiai
kommunikéciéjat.

- Legyen tisztdban szakmai felkészilltségével, személyiségének sajitossdgaival, és
alkalmazkodjon a szerepelvardsokhoz.

- Rendszeresen tdjékozddjon a szaktargydra és a pedagdgia tudomanydra vonatkozd
legtijabb eredményekrdl, hasznélja ki a tovabbkepzési lehet(ségeket.

- Rendszeresen tdjékozédjon a digitélis tananyagokrol, eszkozokr6l, az
oktatastimogaté digitalis technologia legiijabb eredményeirél, konstruktivan
szemlélje felhasznalhatésagukat.

- Alakitson ki €16 szakmai kapcsolatrendszert az intézményen kiviil is.

- Munkdjéban alkalmazzon \ij médszereket, tudoméanyos eredményeket.

- Vegyen részt intézményi innovécidban, palydzatokban, kutatasban.

Az iskolankban foly6 neveld és oktaté munka feladata, hogy a felsorolt értékek
elsajatitsat elosegitse. Ezt szolgaljdk a nevelési program kiilénb6z6 fejezeteiben késtbb
meghatdrozasra keriil6 tanérai és tandran kiviili nevelési tevékenységek, valamint az e

tevékenységekhez kapesolads folyamatos értékelés.

Nevelési céljaink megval6sitdsat segitik az iskola pedagdgusai altal alkalmazott

személyiségfejlesztésre irdnyulé eljardsok, nevelési médszerek.
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3. A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagébgiai feladatok

Iskoldnk nevel6 és oktaté munkéjénak alapvetd feladata, hogy a tanulék személyiségét

a kiilonféle iskolai tevékenységek megszervezésével széleskdriien fejlessze.

A kuleskompetencigk azok a kompetenciak, amelyekre minden egyénnek sziiksége van
a személyes Onmegvaldsitdshoz &s fejlédéshez, a tarsadalmi beilleszkedéshez és

foglalkoztatashoz.

A kompetencia fogalma alatt itt az adott helyzetben megfelelé ismeretek, készségek,
képességek és attitlidok oStvozetét kell érteni, mely mds néven hasznalhatd tudast,

cselekvéképességet, dontési képességet is jelent az adott kompetenciateriileten.

A fejlesztendd és értékelendd kuleskompetenciskhoz igazodéan tehat a kovetkezd

modon fogalmaztuk meg pedagdgiaj teendinket, feladatainkat:

L. Az anyanyelven folytatott kommunikdcio fejlesgtése:

Ki kell alakitanunk ,annak képességét”, hogy az egyén koncepcitkat, gondolatokat,
érzéseket, tényeket és véleményeket tudjon kifejezni és értelmezni széban és frasban egyarant
(hallott széveg értése, beszédkészség, olvasott széveg értése és iraskészség), valamint, hogy
nyelvileg helyes és kreativ médon kapcsolddjon be a tarsadalmi és kulturalis tevékenységek
telies korébe; az oktatisba és képzésbe, a munkaba, a csaladi életbe és a szabadidds
tevékenységekbe. Anyanyelvi értékeink megérzése, a gazdag szbkincs €s a szép magyar beszéd
megbrzése nem csak az identitdstudat megérzése szempontjabdl fontos feladat minden tanar
szaméra, hanem az igényes idegen nyelvtanulds szempontjébol is. Tanitvanyaink legyenek
képesek a hétkoznapi életben és a munkdjuk sordn egyarant az udvarias, a vélasztékos, a

helyzethez igazodé kommunikiciéra. Véljanak képessé gondolataik, érzéseik kulturalt

kifejezésére.

2. Az idegen nyelveken folytatott kommunikdcis fejlesztése sordn lényegében ugyanazokat a
komponenseket kell figyelembe venniink és fejleszteniink, amelyeket az anyanyelvi
kommunikacié soran. Az idegen nyelveken folytatott kommunik4cié tovabbé olyan
készségeket igényel, mint példdul a kdzvetités és az interkulturalis megértés. Kiildndsen fontos,
hogy a helyzethez igazitott szébeli kommunik4cié képességének fejlesztése kapjon kiemelt

szerepet.

3.

4. Matematikai kompetencia
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FO feladatunk az, hogy kialakitsuk a matematikai gondolkodas fejlesztésének és
alkalmazasanak képességét a tanuléban, hogy az segitse a mindennapok problémdinak
megolddsat. A matematikai kompetencia kiilsnb6z6 szinteken magaban kell hogy foglalja a
gondolkoddsmédot, az alkalmazasi képességet és az erre iranyulé hajlamot.

A kompetencia kialakuldsdban a folyamatok és a tevekenységek épp tgy fontosak, mint az
ismeretek. A sziikséges ismeretek magukban foglaljak a szamok, mértékek és struktirak, az
alapmiiveletek és az alapvet§ matematikai reprezentaciok fejlédo ismeretét, Ssszefliggések,
koncepcidk, és azon kérdések megértéset, amelyekre a matematika valaszt adhat.

A matematikai kompetencia birtokdban ugyanis minden egyénnek rendelkeznie kell azzal
a keépességgel, hogy alkalmazni tudja az alapvetd matematikai elveket és folyamatokat az

ismeretszerzésben és a mindennapok sorén egyarant.

3. Alapvetd kompetencidik a természet- és a miiszaki tudomdn yok ferén

A természettudomanyi kompetencia teriiletén a legfontosabb feladatunk az, hogy olyan
alkalmazott tuddst és médszertant alakitsunk ki a tanulokban, melyet 6k a természeti vilig
magyarazatahoz fel tudnak hasznalni annak érdekeében, hogy a problémékat felismerjék, és
azokbol kivetkeztetéseket tudjanak levonni. A természettudomanyos kompetencia kritikus és
kivancsi attitlidét, az etikai kérdések irdnti érdeklédést, valamint a biztonsag és a
fenntarthatosdg tiszteletét egyarént magaban foglalja.

A sokoldali készségfejlesztésben kiemelkedd fontossagl alsébb évfolyamokon az
alapkészségek fejlesztése, felsébb évfolyamokon pedig az elemzé gondolkodas képességének
fejlesztése. A tanulok szeressék meg a matematikai, természetismereti Osszefliggések,

Jelenségek logikus elemzését.

6. A digitilis kompetencia kialakitdsakor arra kell torekedniink, hogy tanuléink elsajatitsik az
informacids tarsadalmi technolégidk (IST) magabiztos €s kritikus hasznalatanak képességét a
munka, a szabadidé és a kommunikacié terén. A korszerii informatikai szemlélet mar most is
szinte alapelvdrds az egyénekkel szemben. Mozogjanak otthonosan a kényvtirban és az
interneten egyardnt. Legyenek képesek a céljaik megvalésitasahoz - szitkséges informéacick
megszerzesere és azok alkotd moédon torténé felhasznaliséra. Legyen akaraterejiik tudatosan és
kritikusan szelektalni a nyomtatott vagy az elektronikus média hatdsai kézott. Tanuljanak meg
ertelmesen egyiitt élni a rdjuk ziduld informéciészsnnel. Ennek érdekében tanitvdnyainkban
kialakitjuk az online informaciok befogaddsénak, feldolgozdsanak, tovabbadésanak kritikus,
etikus médjat. A digitdlis és online eszkdzéket célszeriien hasznaljuk. Az 6nallé tanuldshoz

szakszerll tmutatdst és tanulasi eszkézoket biztositunk.
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7. A tanulds elsajdtitdsa az a képesség, amellyel az egyén a tanuldsra torekszik és azzal
foglalkozik, megszervezi sajat tanulésat, beledrtve az idével és informacioval valé hatékony
gazdalkoddst is mind a csoportos mind az egyéni tanulds soran. Ennek a kompetencidnak a
fejlesztésekor tehat arra kell képessé és motivalttd tenni az ifjisdgot, hogy tanuldsi
tevékenysége kizben épiteni tudjon és akarjon az el6zetesen tanultakra és tapasztalataira.
Meglévé tudasat és készségeit helyzetek sokasdgéban tudja haszndlni és alkalmazni: otthon, a
munkaban, az oktatisban és képzésben. Kiemelt cél az olvasis megszerettetése. Legyenek

képesek tuddsuk folyamatos gyarapitéséra.

8. A szocidlis- és dllampolgdri kompetencia kiterjed a személyi, interperszonalis és interkultur4lis
kompetenciékra, melyek meghatarozzak a viselkedés minden olyan forméjat, amely arra teszi képessé
a tanulét, hogy hatékony és &pits médon vegyen részt a tarsadalmi életben. Az allampolgéri
kompetencia kialakitasakor arra kell felkésziteni az egyent, hogy eredményesen részt tudjon venni a
koziigyekben,

A feleldsségteliesen gondolkoda allampolgérra valas érdekében alsobb fokon a gyerekeknek
meg kell ismerniiik nemzeti hagyomanyainkat, tinnepeinket, allamunk jelképeit. Magasabb fokon
hazénk természeti szépségeit, kulturalis emlékhelyeit, népiink sorsfordulét jelents eseményeit. A
legérettebbeknek meg kell ismerniiik alkoté emberek, kozéleti személyiségek kiemelkedd
teliesitményeit €s foleg gondolatait, amelyekkel gazdagitottdk kulttirankat, és a kozgondolkod4s
formélaséval eldmozditottak az orszag fejlédését.

A gyermekek szeretete, a sziilok tisztelete, a csaladi hagyoményok dpolésa, a csaladi kitelék
mély erkdlesi mozgositd erejének a felismertetése az osztalyfonoki nevelomunka egyik legfontosabb
feladata.

A szocidlisan érzékeny, etikus magatartas kialakulisa érdekében az iskoldnak — a tanuldk
eltérd szociokulturalis héttere és eltérd individualis torekvéseinek tiszteletben tartdsa mellett —
szildrdan kell hirdetnie, s6t el kell vrnia az eurdpai €s Ssszemberi kultira haladé hagyoményain
alapuld értékrend érvényesiilését. A szeretet, a megertés, a segitdkészség, az igazsdgossdg
~ hangsiilyozésan til, a tandri intézkedéseknek, instrukciéknak a szorgalom, a munka, a tiirelem, a

felelésségtudat stb. lelki megerdsitéséhez kell hozzajarulnia.

9. A kezdeményezdkészség és villalkozdi kompetencia kialakuldsa bonyolult problémakkal
teli tarsadalmunkban sziikségszertien valik egyre fontosabbé a feln8vd ifjusdg szaméra. Arra
kell térekedniink, hogy segitsilk a kreativitsra, az innoviciéra €s a kockazatvallalasra vald
képesség és akarat fejlodését, hogy ezek birtokaban a tanulé célkitiizéseinek elérése érdekében
terveket tudjon késziteni és azokat véghez is tudja vinni 4gy a mindennapi életben, mint a

tarsadalomban stb. Az Onismeret az onértekelés, az Onfejlesztés és az 6nszabélyozds

097




Grassalkovich Anal Német Nemzetiségi és Kétnyelv(i Altalanos Iskola — 17.oldal -
Anton Grassalkovich Grundschule Wetschesch pedagagiai programja

képességének birtokaban tigy tudja sajat érdekeit érvényesiteni, hogy kézben figyelembe veszi
masok érdekeit is.

10.  Esztétikai-miivészeti tudatossdg és kifejezképesség magiban foglalja a helyi, a
nemzeti, és az eurdpai kulturilis Orékség, valamint viligban elfoglalt helyiik megértését,
Elengedhetetleniil fontos megérteniink és a tanulé ifjisdggal is megértetniink Eurépa ésa vilag
mas régioi kulturilis és nyelvi sokféleségeét, az ennek megdrzésére irdnyuld igényt, és az
esztétikai tényezOk jelentSségét a mindennapokban. Arra kell torekedniink, hogy a tanuls az
€letkordanak megfeleld szinten Gssze tudja kapcsolni sajét kreativ és kifejezé néz6pontjat masok
véleményével, valamint, hogy fel tudja ismerni azokat a lehetéségeket, amelyek a kulturalis
Jellegli cselekvésben megvalésithaték. A kulturdlis kifejez6dés nélkiilozhetetlen a kreativ
képességek fejlesztésében, ami kiilosnbszé szakmai dsszefliggésekbe is dtvihetd.

Az esztétikai és etikai nevelés terén fontos szerepet szdnunk a miivészeti
tevékenységeknek, mivel a kultira teljességét kivanjuk tanuldinkkal megismertetni. A
milvészeti tevékenységek a személyiséget komplex médon fejlesztik, mivel abban akdr a
befogaddskor, akér az &nkifejezéskor minden esetben az egyén személyes, szocialis és kognitiv
kompetencidit egyszerre kell, hogy mozgdsitsa. Ennek tudatéban kell, hogy e tevékenységi
teriilet a tanulok értékrendjében is a megfelels rangra emelkedjen, és ezaltal kénnyebben
eljussanak annak felismeréséig, hogy az ember legmagasabb rend(i tevékenysége az alkotas, 0
értékek létrehozdsa.

Egy-egy kompetenciateriilet a tantargyakhoz kététten kiillnboz8 hangsillyal jelenhet meg. Am
a felsorolt tevékenységek végzése lényegében minden pedagégus feladata, fliggetleniil az dltala
oktatott tantargytél. Ugyanakkor - a fejlesztés szempontjabsl — a tantargyak tanuldsival
egyenlé fontossagot igyeksziink tulajdonitani a tanéran kiviili tevékenységeknek, a mindennapi
kommunikacié terepének is, 6szténdzzik a tanulok kézétti kommunikdciot, véleménycserét,

fejlesztjiik a tanulék vitakultirsjat.

4. Iskolai egészségnevelési program

1. Az iskola egészségnevelési tevékenységének kiemelt feladatai:
* atanulok korszerii ismeretekkel és az azok gyakorldsdhoz sziikséges készségekkel &s
Jartassagokkal rendelkezzenek egészségiik megOrzése és védelme érdekében:
* tanuldinknak bemutatjuk és gyakoroltatjuk velitk az egeszséges életméd gyakorlisat

szolgalo tevékenységi formakat, az egészségbarst viselkedésformakat;
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° atanulok az életkoruknak megfelels szinten—a tandrai és a tanérén kivilli foglalkozasok
keretében — foglalkoznak az egészség megbrzésének szempontjébol legfontosabb
ismeretekkel

» ataplalkozas,

az alkohol- és kébitoszer fogyasztas, dohanyzs,

v v

a csaladi és kortarskapesolatok,
a kdrnyezet védelme,

az aktiv életmdd, a sport,

B G o

a személyes higiénia,
* aszexudlis fejlédés teriiletén.
2. Az egészségnevelés az iskola minden pedagdgusanak, illetve minden tandrai és tanéran
kiviili foglalkozas feladata.
3. Az iskolai egészségnevelést els6sorban a kivetkezé tevékenységformék szolgaljsk:
® a mindennapi testedzés lehetéségének biztositdsa: testnevelds orak; jatékos,
egészséglejleszto testmozgés az elsé-negyedik eévfolyamon; témegsport foglalkozasok;
Uszasoktatas;
® A természetismeret, biolégia, kémia, f6ldrajz tantargyak, valamint az 6tédik-nyolcadik
evfolyamon az osztalyféniki 6rak tandrin feldolgozott ismeretek;
® az egeszségnevelést szolgals tandran kiviili foglalkozdsok: szakkorok, gyalog- vagy
kerékpartira a kérnyékre; jatékos vetélkeds az 6todik-nyolcadik évfolyamos
osztalyoknak az egészséges életmbdra vonatkozé tudnivalékkal kapcsolatosan;
* aziskolai egészségiigyi szolgalat (iskolaorvos, védénd) segitségének igénybe vétele:
» igény esetén tobb alkalommal minden évfolyamon osztalyfonoki 6ra
megtartasdaban;

> atanulok egészségligyi és higiéniai szlirOvizsgalatdnak megszervezéséhez.

3. Az elsdsegély-nyiijtasi alapismeretek elsajatitasa

Ai-elséivegé{v-nytijttisi alapismeretek elsaja’tftd&é tanitasi 6rakon beliil (osztalyfonski,

biolégia és testnevelds éra) és délutani csoportfoglalkozdsokon valésul meg.

Az iskolai elsésegélynyijtds oktatdsanak lesfbb célja:
* mar gyermekkorban a vészhelyzetbe keriilt emberek megsegitését és a szdmukra
nydjtott elsdsegélyt magatél értetédévé tenni,
* telefonon torténd segitséghivds és a vészhelyzettel kapcsolatos kérdések helyes

megvalaszolasa,
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e kisebb sebek ellatdsa, kotozése,
° kﬁziekedésbiztonség,

® veszelyes gydgyszerek és mérgezé ndvények felismerése,

Az elsﬁsggélg-nxﬁitési alapismeretek elsajatitdsanak formai:

a) elBaddsok az iskolai védéns bevonasaval,

b) oktatéfilmek vetitése osztalyfondki 6rakon,

¢) tandrakon feldolgozott ismeretek.

6. A kozosségfejlesztéssel kapesolatos feladatok

A tanuléi személyiség fejlesztésére irdnyuls nevelg &s oktaté munka iskoldnkban
egyrészt a nevelSk és a tanuldk kézvetlen, személyes kapcsolata révén valosul meg, mésrészt
kbzvetett médon, a tanuloi kdz6sség rahatésan keresztiil érvényesiil,

A tanuldk kézdsségben, illetve kbzosség 4ltal torténd nevelésének megszervezése,

irdnyitdsa iskolnk nevelé-oktaté munkéjénak alapveté feladata.

A tanuléi kozdsségek fejlesztéséve] kapesolatos feladataink:

L. A kiilénféle iskolai tanuisi kbzosségek megszervezese, neveldi irdnyitdsa.

Feladat: Az iskolai élet egyes teriileteihez (tanérakhoz, tanérin kiviili
tevékenységekhez) kapesolods tanuls; kdzosségek kialakitdsa, valamint ezek
€letének tudatos, tervszerii nevels; fejlesztése.

2. A tanuldk életkori fejlettségének  figyelembevétele a tanulokdzdsségek
fejlesztésében,
Feladat: A tanul6i kbz6sségek iranyitdsanal a neveléknek alkalmazkodniuk kell az
életkorral viltozs k6z6sségi magatartashoz: a kisgyermek heteroném - a felndttek
elvardsainak megfelelni akarg - személyiségének lassu 4talakuldsats] az autoném -
Onmagat értékelni és irdnyitani képes - személyiségpé valasig.

3. Az dnkorményzés képességének kialakitsa.
Feladat: A tanuléi kozésségek fejlesztése soran ki kell alakitani a kézgsségekben,
hogy nevelsi segitséggel kszssen tudjanak maguk elé célt kitlizni, a cél eléréséért
Osszehangolt médon tevékenykedjenek, illetve az elvégzett munkdt értékeln; tudjik.

4. A tanul6i kézosségek tevékenységének megszervezése.
Feladat: A tanuléi kozosségeket irdnyito pedagdgusok legfontosabh feladata, a
k6z5sségek tevékenységének tudatos tervezése &g folyamatos megszervezése,
hiszen a tanuléi kézosség altal torténs kbzvetett nevelés csak akkor érvényesiilhet,

ha a tanulék a kozisség dltal szervezett tevékenységekbe bekapcsolédnak, azokban
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