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1. Altalanos rendelkezések

A Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvényben (a tovabbiakban: ,,Koznevelési
tv.”) kapott felhatalmazas alapjan, tovabba a Nevelési — oktatdsi intézmények mitkodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: ,,Rendelet”) 4. § - a szerint a Szlovak Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, és Kollégium - Materska Skola, vSeobecnd Skola, gymnazium, a kolégium s
vyuCovacim jazykom slovenskym 1139 Budapest, Lomb utca 1-7. belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat

(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott megallapitsa a Szlovak
Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, és Didkotthon - Materska $kola,
vSeobecna Skola, gymnéazium, a kolégium s vyucovacim jazykom slovenskym miikddésének
szabalyait, s hogy a jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek
a koznevelési intézményben.

Tartalma nem  allhat ellentétben  jogszabalyokkal, sem egyéb  intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e atankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

e az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e a tankOnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas

rendjérél sz616 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet
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a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szol6 44/2007.

(XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolé mindenkori térvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl szo6lo 2011. évi CLXXIX. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény

az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhaztartds szervezetei beszamoldsi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI
4.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szold 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szolo 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyUjtando szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrél szold 1993. ¢évi XCIIL. térvény egyes rendelkezéseinek

végrehajtasardl sz616 5/1993. (XII. 26.) MM rendelet



a nemzetiség ovodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasdnak iranyelve
kiadasarol szol6 17/2013. (111. 1.) EMMI rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 46/2001. (XII. 22.) OM
rendelet

a kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

8/2013. (I. 30.) EMMI rendelet a tanari felkészités kozos kdvetelményeirdl €s az egyes
tanarszakok képzési és kimeneti kdvetelményeirdl

59/2013. (VII. 9.) EMMI rendelete a Kollégiumi nevelés orszadgos alapprogramjanak
kiadasarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl tette indokoltta.

a szakfeladat rendr6l és az allamhaztartasi szakagazati rendrél szoldo 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet

a szakmai vizsgadij €s a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocialis és
munkaiigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatdlyon kiviil helyezésérdl szold
20/2008. (XI1I. 17.) SZMM rendelet

a pedagbgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

az Orszagos képzési jegyzékrol szo616 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

a nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLIL. torvény

a koznevelésért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol



1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositok

Az intézmény hivatalos neve magyar nyelven:

Szlovak Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, és Kollégium

Az intézmény hivatalos neve szlovak nyelven:

Materska Skola, vSeobecna Skola, gymnazium, a kolégium s vyucovacim jazykom

slovenskym

Feladatellatas helye

Székhely: Budapest, XI1II. Lomb u. 1-7.
Alapito okirat szama:

Alapito okirat kelte: 2014. majus 14.

OM azonosito: 035278

Cimkod: 3305

KSH azonosito: 15826673-8531-352-01

PIR azonosito: 826677

Adodalanyisag: igen

Adodszam: 15826673-2-41

Bankszamlaszam: Raiffeisenbank12001008-01466863-00100001
e-mail cim: iskolatitkar@szlovak-bp.sulinet.hu

Az intézmény fenntartoja:
Orszagos Szlovak Onkorményzat

1011 Budapest, Fadrusz utca 11/A



2.2. Az intézmény tevékenységei

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvényben

foglaltak szerint szlovak nemzetiségi évodai nevelé€s, alap- és kdzépfoku nevelés és oktatas.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Orszagos, szlovak nyelven a gyermekek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig

6vodai nevelés és a gyermekek napkozbeni ellatasa, tovabba alapfoku nevelés-oktatds 1- 8

é¢vfolyamon, gimnaziumi nevelés-oktatas 9 - 13 évfolyamon.

2.2.1. Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény alaptevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

853100 Altalanos kozépfokt oktatas

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koznevelési intézmény a nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. torvény
értelmében a magyarorszadgi szlovdk nemzetiség 6vodai nevelésével, alap- és
kozépfoku oktatdsaval és nevelésével kapcsolatos feladatokat latja el. A kdznevelési
intézményben a jovahagyott pedagodgiai program alapjan az oktatds szlovak
anyanyelven folyik (kivéve a magyar nyelv és irodalom tantargyakat), valamint a 9-
12. évfolyamon szlovak nemzetiségi kiegészitd oktatas

az alapfokii nevelés - oktatds biztositdsa mellett, a tanuld érdekldédésének,
képességének és tehetségének megfelelden felkésziteni a tanulot a kozépiskolai,
illetve szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo6 beilleszkedésre

Az iskola a tanulok érdeklddése, igénye szerint nem kotelezd (vélaszthatd) tandrai
foglalkozasokat szervez, felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozés, illetve
kiegészité ismeretek ataddsa céljabol. Fokozott figyelmet fordit a veszélyeztetett
gyermekekkel valo foglalkozasra.

Az iskola képesség- kibontakoztatd, integracios felkészitést folytat 1-8 osztalyban.

A sziil6k igénye alapjan napkdzis €és tanuldszobai foglalkozasokat szervez, mely alatt
biztositja a gyermek napkozbeni ellatdsaval Osszefliggd feladatokat (étkeztetés,
ligyelet), €s az iskolai felkészitést.

Iskolai konyvtadrat mikodtet, melynek szolgéltatasait a tanulok és pedagdgusok
minden nap igénybe vehetik.

Pedagdgiai programjanak végrehajtasa soran egyiittmiikodik mas nevelési-oktatasi
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intézménnyel

e A koznevelési intézményben integralt 6vodai nevelésben, integralt altalanos iskolai
oktatasban részesithetd kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok kore:

a) kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek, tanulok;

aa) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanulok

ab) kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok.

Székhelyen: 1139 Budapest, Lomb u. 1-7.

2.2.2. Alap szakfeladat

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 1. pontja alapjan: nemzetiséghez
tartozOk Ovodai nevelése, nemzetiséghez, tartozok 4ltalanos iskolai nevelése-oktatésa,
kollégiumi ellatas, nemzetiségi kollégiumi ellatas, nemzetiségi gimnaziumi nevelés-oktatasa.

Az intézményben a nemzetiségi oktatas jovahagyott pedagodgiai program alapjan,

évfolyamonként szlovak nyelven folyik, kivéve a magyar nyelv és irodalom tantargyakat.

2.2.3. Oktatashoz kapcsolodo kiegészit6 tevékenységek

A Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidészam korményzati funkcidé megnevezése

1 081043 Iskolai, didkcsoport-tevékenység €s timogatasa

2 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

3 082044 Konyvtari szolgaltatasok

4 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

5 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

6 091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerii
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
¢vfolyamon

7 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

8 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaméan tanulok

nevelésével, oktatasaval 0Osszefliggd miikodtetési

feladatok
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

2.2.4. Vallalkozasi tevékenység

092111

092113

092120

092211

092213

092260

096015

096025

096030

096040

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

Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanulok
nevelésével, oktatdsdval Osszefliggd mukddtetési
feladatok

Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai
Nemzetiségi tanuldk  gimndziumi  oktatasanak,
nevelésének szakmai feladatai

Gimnazium ¢és szakképzd iskola  tanuldinak
kozismereti és szakmai elméleti  oktatdsaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak
biztositasa

Koznevelési intézményben tanulok  kollégiumi,

externatusi nevelése

Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet

nem folytat.

3. Szervezeti felépités

Az iskolak6zosség az alkalmazotti, tanuldi és sziiloi kozosség egysége.
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3.1. Vezetés, vezetoség

3.1.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje az igazgatd, akinek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét,
képviseleti és dontési jogkorét a Nkt. allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a
vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.
Az igazgatd megbizdsa, munkédja ¢és munkdjanak ellenérzése, feleldsségi korének
megallapitasa az 1992. évi XXXII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol, a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrdl, valamint a nevelési-oktatasi intézmény miikodésérdl szo61o
rendeletben megfogalmazott jogszabalyok szerint, és az ott megéllapitott idétartamra torténik.
Megbizatasarél a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra az OSZO
kozgytilése dont.
A kozoktatdsi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes muikodéséeért,
gyakorolja a leosztott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Feladata az intézmény képviselete, menedzselése, presztizsének emelése, megovasa,
kapcsolatainak kiépitése, apolasa, az intézmény nemzetiségi arculatanak, jellegének
érvényesitése. Kapcsolattartas az anyaorszaggal, a hazai fels6fokt intézményekkel, szlovak
nemzetiség lakta kozségek intézményeivel. Az Intézmény képviseletét egy személyben latja
el. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:

e A pedagbdgusok feletti teljes munkaltatodi jogkor gyakorlasa

o A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet - és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
3.1.2. Vezetoség

Az intézmény vezetdségét az igazgatd, valamint az igazgatd kozvetlen munkatarsai koziil az
alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

e igazgato

e (vodai igazgatohelyettes
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e 3ltalanos iskolai igazgatohelyettes
e gimnaziumi igazgatohelyettes
e kollégiumi igazgatdhelyettes

e szakmai munkakozosség vezetok

Az igazgatOhelyettesek megbizasat — tantestiileti vélemény figyelembe vételével — az igazgato
adja. A hatarozott idére sz616 megbizast az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa
kaphatja.

Az igazgatdhelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal
egylttmiikodve ¢és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az igazgatd egyes hataskoroket atruhdz a szervezeti egységek vezetdire, akik a munkakdri
leirasban foglaltak alapjan o6nalldoan és személyes feleldsséggel végzik munkajukat. A
dontések eldtt sziikség szerint konzultalnak az igazgatoval, a tett intézkedésekrdl és a szerzett
informaciokrol beszamolnak.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatjak az igazgato helyettesitését, atruhazott hataskorben
intézkednek és képviselik az intézményt.

Az 6vodai igazgatohelyettesi feladatokat az 6vodai munkakozosség-vezeto is ellathatja.

3.1.3. A vezetOk kozotti feladatmegosztas

Igazgato:

e cllatja a jogszabalyokban megfogalmazott feladatait

e irdnyitja és ellendrzi az neveld-oktatd munkat

e clokésziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontéseket

e Dbiztositja a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket

o felel a nemzeti, nemzetiségi €s iskolai iinnepek méltdé megilinnepléséért

e kidolgozza az iskola neveld-oktaté munkéjanak munkatervét

e gondoskodik a tanari munkakozosségek megalakitasarol;

e kidolgozza az iskolai munka ellendrzésének tervét, iranyitja €s szervezi az ellendrzési
terv végrehajtasat, mindsiti, jutalmazza, kitiintetésre javasolja az iskola dolgozoit, és

sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonast alkalmaz;
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megbizza és felmenti az osztalyfonokoket, a munkakozosségek és szakkorok vezetdit,
egyéb, a tanuldi tevékenységgel Osszefiiggd, tanitasi évben jelentkezd kiilonleges
feladatkor elvégzéséért felelds személyt;

kapcsolatot tart az iskolai sziil6i szervezettel,

gondoskodik a gazdasagi ¢és pénzligyi rendelkezések, valamint az eldirt
munkavédelmi, tlizvédelmi és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasarol,

kdzvetlen kapcsolatot tart fenn a DOK-kel;

naprakész kapcsolatot tart fenn a Fenntartoval, az EMMI Ko6znevelésért FelelOs és az
Egyhézi, Nemzetiségi, Civil Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelés Allamtitkarsagaval;
egyezteti a testvériskolakkal valo kapcsolattartds formait és tartalmat;

kéthetente kozvetlen munkatarsi megbeszélést tart;

munkako6zdsségek munkajanak koordinalasa;

iranyitja és ellendrzi a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat;

tavollétében a munkaltatoi jogkor és a 100 e Ft feletti atutalasok, szamlakiegyenlitések
kivételével a gimnaziumi. altalanos iskolai vagy kollégiumi igazgatdhelyettes

helyettesiti;

Ovodai igazgatéhelyettes (munkakozosség-vezet6):

tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitése
gyermekvédelmi feladatok megszervezése ¢és ellatasa

neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésért

pedagbdgusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elokészitése

az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak miikotetése, folyamatos
fejlesztése a helyi szabalyozasnak megfelelden.

az Ovodai neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése a neveld-fejleszté munkairanyitasa és ellendrzése

a nemzeti, nemzetiségi €s ovodai linnepek munkaendhez igazodo, méltdé megiinneplése
a gyermekvédelmi munka irdnyitasa

a gyermek baleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységének iranyitasa

az 6voda mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

az intézményegység iranyitasaval kapcsolatos iigyviteli teenddk ellatasa
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Altalanos iskolai igazgatéhelyettes:

iskolai és iskolan kiviili tanulmanyi és egyéb versenyek szervezése, bonyolitasa (pl.
OATV)

tantargyfelosztdas ¢és  oOrarend Osszedllitdsa egyiittmikddve a  gimnaziumi
igazgatohelyettessel

helyettesitések szervezése

tulora nyilvantartasa

osztalynaplok, beirasi napld, torzskonyvek, és bizonyitvanyok ellendrzése
taniligy-igazgatdsi, nyilvantartasi és statisztikai ligyek intézése

tanuloi nyilvantartés

szakmai munka és a munkarend betartasanak ellenérzése

iskolai vizsgak lebonyolitasa (osztalyozo, kiilonbdzeti)

az intézményegység irdnyitasaval kapcsolatos tligyviteli teenddk ellatasa

tanuloi problémakezelés

palyazatok eldkészitése, lebonyolitasa

a tanulod és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevekenységek iranyitasa

Gimnaziumi igazgatohelyettes:

iskolai és iskolan kiviili tanulmanyi és egyéb versenyek szervezése, bonyolitasa (pl.
OKTV)

tantargyfelosztas ¢és oOrarend Osszedllitdsa egyiittmiikddve az 4ltalanos iskolai
igazgatohelyettessel

az érettségi vizsga, valamint a tovabbtanulas szervezése

helyettesitések szervezése

tulora nyilvantartasa

osztalynaplok beirasi naplo, torzskonyvek és bizonyitvanyok ellendrzése
taniligy-igazgatasi, nyilvantartasi és statisztikai ligyek intézése

tanuloi nyilvantartas

szakmai munka és a munkarend betartasanak ellendrzése

iskolai vizsgak lebonyolitasa (osztalyozo, kiilonbozeti)

az intézményegység irdnyitasaval kapcsolatos iligyviteli teenddk ellatasa

tanul6i problémakezelés
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e palyazatok eldkészitése, lebonyolitasa

e atanulod és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa

Kollégiumi igazgatohelyettes:
e gondoskodik a kollégium miikddési rendjérdl, tantargyfelosztasardl, kollégiumi
foglalkozasok rendjérdl
e kollégiumi tantargyfelosztas és orarend elkészitése
e helyettesités és talora nyilvantartasa
e szakmai munka és a munkarend betartasanak ellendrzése
e tanuldi problémakezelés
e kollégiumi jogviszonyok nyilvantartasa, ellendrzése
e csoportnaplok, beirasi naplo torzskonyvek ellenérzése
e kollégiumi fegyelmi iigyek
e tanligy-igazgatasi, nyilvantartasi és statisztikai ligyek intézése
e palyazatok el0készitése, lebonyolitasa
e atanulo és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos tevékenységek iranyitasa

e az intézményegység iranyitasaval kapcsolatos ligyviteli teenddk ellatasa

3.1.4. A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény jellegébdl addddan a vezetdség tagjai munkaidében folyamatosan felvaltva
latjak el feladataikat. Az igazgatd a jogszabalyok altal meghatarozottak szerint tolti
munkaidejét az intézményben.

Az iskola nyitvatartdsi idején beliil reggel 7,30 ¢és délutan 15,30 o6ra kozott az
intézményvezetonek, vagy helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia. A kollégiumi
igazgatohelyettes 13%-to1 21% oraig, hétfénként 22 oraig, pénteki napon, amennyiben nincs
kollégiumi tligyelet 17% oraig) tartdzkodik az intézményben.

A vezetdk benntartozkoddsan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi

feladatok ellatasa. Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben rogzitettek 1épnek életbe.
3.1.5. Helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén, az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos
hataskorében (szobeli megbizas alapjan) — teljes felelosséggel — a gimnaziumi, az altalanos
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iskolai igazgatohelyettes vagy a kollégiumi igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatot tartos
tavolléte esetén — a gimnaziumi igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartos tavolléte —
14 napon til — esetén, gyakorolja a kizar6lagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Igazgatohelyettest munkak6zosség-vezetd helyettesit.
3.2. Pedagogusok kozosségei

3.2.1. Nevelotestiilet

Az iskolai nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a nevel0-oktatdé munkat kozvetleniil segitd dolgozok. A testiilet
meghatarozott kérdésekben javaslattevo, véleményezo és dontési jogkorrel rendelkezik.

e A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik a Koznevelési tv. Ktv. 70. § (2) bekezdése
szerinti tigyekben.

e Véleményt nyilvanit a R. 117. § (4) bekezdése szerinti igyekben.

e A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségekbol all, amelyek egyiittmikodnek. A
munkako6zosség  vezetOk  kapcsolatot tartanak az  intézményvezetd ¢és a
munkako6zdsségi tagok kozott. Dontenek, és véleményt nyilvanitanak a R. 118. §-dban
meghatarozott esetekben.

A munkakozosségek elkészitik éves terveiket, melyek teljesitését elemzik, egy-egy
témakorben elemzé munkat végeznek.
Nevel6testiilet értekezletei:

e alakulo értekezlet

e atanévnyitd s tanévzaro értekezlet

o félévi tantestiileti értekezlet

e osztalyozo értekezletek

e munkatervben rogzitett megbeszélések

e cgyéb, rendkiviili értekezletek

e nevelési értekezletek
A neveldtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és
iddponttal az igazgatd hivja Gssze.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasat a nevelOtestiilet is kezdeményezheti,
amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 51 %- a, valamint az intézmény igazgatoja vagy

vezetdsége sziikségesnek tartja.
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A nevel6testiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil, kivéve a tanévnyito, félévzard és
tanévzaro értekezletet, melyrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
Egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdajanak, neveltségi szintjének elemzését,
értékelését az osztalyban tanitd tanarok kozosségének értekezlete végzi.
A nevelotestiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban nyilt szavazassal, egyszerli tobbséggel
hozza meg, egyenld szavazat esetén az igazgatd szavazata dont.
A nevelGtestiilet altal atruhazott feladatkorok:

e kiilonbozeti vizsgaztatas

e osztalyozo vizsga

e cldrehozott osztalyozo vizsga letétele

3.2.2. Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosségek gondoskodnak a pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak neveld -
oktatd munkajanak szakmai segitésér6l. Miukodésiiket az Nkt.71.§-a hatdrozza meg.
Munkak6zsséget minimum 8 pedagdgus hozhat 1étre.
Feladatuk a munkak6zosség tagjainak szakmai vezetésére, feladataik szervezésére,
koordinalasara, tapasztalatcserére iranyul.
A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan a Pedagdgiai Programmal, és az éves
munkatervvel 6sszhangban végzik el a kdvetkezd feladatokat:
e koordinadljadk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét, a nemzetiségi feladatok ellatasat
e segitséget nytjtanak a nevel6-oktatd munkaban a tervezés, szervezés, értékelés és
ellendrzés terén, javaslatot tesznek a tantargyfelosztas készitésekor
o fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, (1j modszertani eljarasok bevezetését
e kidolgoztatjak, véleményezik ¢és ellenérzik a szaktargyak egységes tanmeneteit
(also-, fels6 tagozat, gimnazium)
e bemutato ordkat szerveznek, latogatnak,
e clvégzik a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsaval, értékelésével kapcsolatos
teenddket
o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik, elemzik és értékelik a

tanulok tudasszintjét
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e mas munkako6zdsségekkel karoltve kidolgozzak az 0rszagos
kompetenciamérésekbdl €s mas mérések eredményeibdl adodo feladatokat, azok
megvalositasi modszereit

o Osszeallitjak az iskolai bels6é vizsgak tételsorait, lebonyolitjak, értékelik a
kiilonbozeti és osztalyozo vizsgakat

e tanulmanyi és egyéb versenyeket, programokat szerveznek, bonyolitanak le

e segitséget nyujtanak a hatranyos helyzeti, a halmozottan hatranyos helyzeti, a
kiemelt figyelmet érdemld és a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok

e koordindljdk az oktatd munkdhoz sziikséges tankonyvek, modszertani
segédeszkozok, szemléltetd anyagok kivalasztasat

e tamogatjak a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajat, elésegitik a
munkatarsi kozosség kialakulasat

e javaslatot tesznek a szaktargyi tovabbképzésekre, jelentkezésre, segitik a
pedagdgusok dnképzését

e részt vesznek az iskolan kiviili munkak6zosségi munkakban, annak tapasztalatait
az intézményben érvényesitik

e palyazatokat irnak

A szakmai munkakozdsség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzdsség
vezetdjét a munkakozoOsség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A
munkakozosség vezetOk megbeszéléseiken véleményt, tapasztalatot cserélnek egy-egy
madszertani, pedagogiai kérdésben.

A szakmai munkako6zosségek az iskola Pedagogiai Programja, az aktualis tanév munkaterve,
valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott, mindig aktualis

tanévre sz610, sajat munkaterviik szerint tevékenykednek.

3.3. Nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak (NOKS)
Intézményilinkben a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak korét az alabbi
munkavallalok alkotjak:

e iskolatitkar

e dajka

e (vodai pedagogiai asszisztens

e rendszergazda
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Tevékenységiikkel segitik az intézményben dolgoz6 pedagdgusok mindennapi munkajat.

3.4. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgaté munkajat a helyetteseken kiviil az alabbi kdzvetlen munkatarsak segitik:
e iskolatitkar
e lizemeltetési ligyintézo
e gondnok
Iskolatitkar feladatai:
o felelds az intézmény ligykezeléséért
e az ligyiratkezelést a mindenkori érvényben 1€év6 jogszabalyok szerint végzi, dnalldoan
és teljes feleldsséggel
e bonyolitja az intézmény levelezését
e vezeti a tanuldi nyilvantartast, tigyel annak naprakészségére
e végzi a taniligy-igazgatasi feladatokhoz kapcsolodd adminisztracidt: igazolasok,
nyilvantartdsok
o felelds az érkezd és tavozo tanuld nyilvantartasaért, a dokumentumok tovabbitasaért
e Diztositja az intézményben folyd oktatdo-neveld munkahoz sziikséges taniigyi és egyéb
dokumentumok, nyomtatvanyok potlasat
e cllatia a diakigazolvanyokkal, pedagogus igazolvanyokkal ¢és az utazasi
nyomtatvanyokkal kapcsolatos teenddket
o kozremikodik az érettségi vizsga iratainak iktatasi, irattarazasi és postazasi
feladataiban
e ligyintézdi feladatokat 14t el
e tartja a kapcsolatot az iskola-egészségligyi szolgalattal: védénd, gyermekfogaszati
rendeldintézet, iizemorvos
Uzemeltetési ligyintézd feladatai:
o bérleti szerzddésekkel kapcsolatos ligyintézés
o kézbesitoi feladatok ellatasa
e hazi pénztar vezetése, jogszerl kezelése
e gyermekek és felndttek étkezési téritési dijanak beszedése, pénzfeladas
o ¢tkezési 1étszdm nyilvantartasa, napi valtozasok bizonylatolasa, jelentések a

gyermekétkeztetést biztositd cég felé.
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ho végi elszamolas elkészitése, egyeztetése, a megrendelt adagokrdl, ill. a beszedett és
befizetett téritési dijakrol

statisztikai adatok szolgaltatasa

Gondnok feladatai:

naponta bejarja az épiiletet: az épiilet lizemeltetéséhez sziikséges anyagok felmérése, a
berendezési és felszerelési targyak ellendrzése, sziikség esetén intézkedés azok
javitasarol, potlasarol

felel az intézmény biztonsagos lizemeltetéséért

engedélyezteti a szlikséges eszkOzOk javitasat, potlasat, és gondoskodik azok
beszerzésérol

gondoskodik az iskola portaszolgélatdnak beosztasarol, az iskola tisztasagarol
biztositja a tisztitoszerek, irodaszerek beszerzését, a felhasznélas nyilvantartasat
meghatarozza a karbantarté munkajat és ellendrzi a munka elvégzését

az igazgatd utasitasai szerint iranyitja és ellendrzi a gondnoksaghoz tartozo technikai

dolgozokat

3.5. Gazdalkodasi feladatok

Gazdalkodasanak modja: onalldban mikodd koltségvetési szerv, pénziigyi gazdasagi és

munkaiigyi feladatait az Orszigos Szlovdk Onkormanyzat Gazdasagi Osztalya latja el, a

gazdasagi vezetd iranyitasaval.

A gazdasagi vezet? felels:

az intézmény gazdasagi, pénziigyi, anyag- és eszkozgazdalkodasi ligyeiért

az igazgatd bevonasaval elkésziti, és jovahagyasra elbterjeszti az éves koltségvetést,
gondoskodik annak végrehajtasarol

biztositja a 1étszam és bérgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatasat

az iskola képviseletében gazdalkodéasi és munkaligyi kérdésben kapcsolatot tart a
Fenntartoval

alairasi és ellendrzési jogot gyakorol
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3.6. Tanulokozosségek

A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolhatnak sajat kozosségi életiik tervezésében,
szervezésében, tisztségviseldik megvalasztasaban, jogosultak képviseltetni magukat a

Didkénkorményzatban.

3.6.1. Diakonkormanyzat

Az intézmény feladatellatasabol addddéan harom didkdnkormanyzat mukodik: altalanos
iskolai, gimnéaziumi és kollégiumi, koziilik a gimndziumi DOK latja el a reprezentativ
funkciot. Elén a DOK elnok és titkar all, 8k képviselik az intézményt kiilonbozé forumokon.
A Didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre Kkiterjed.
Miikodéséhez az iskola, illetve a kollégium nyujt tamogatast (helyiség berendezés). Miikodési
rendjét a Szervezeti Mlikodési Szabalyzat tartalmazza, melyet a tanulokozosség fogad el és a
nevelOtestiilet hagy jova. Tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja, dltala vagy
kozvetleniil érvényesiti jogait, fordul az iskola igazgatdjahoz.
Az intézményi DOK legkisebb egysége az osztalykozosség, vezetdje az osztalyfondk.
Tevékenysége:

e szervezi az ¢éves Didkkozgytlést, mely egyben tajékoztatdé forum ¢és a

véleménynyilvanitas szintere.
e dont egy tanitas nélkiili munkanap programjarol
e tanuloi érdekvédelmi szervként, kozremilkddik az intézményi szabalyzatok
elkészitésében

o képviseli intézményt més, intézményen kiviili forumokon

o figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését.
A diakkozgyiilés (DOK-gyiilés, otthongyiilés) az intézmény tanuldinak legmagasabb
tajékoztatd-tajekozodo foruma.
A diakkozgyiilés nyilvanos, azon barmely tanuld megteheti észrevételeit, javaslatait. A
didkkozgyllés az igazgatd (igazgatohelyettes) altal, illetve a didkonkorméanyzat miikddési

rendjében meghatarozottak szerint hivhat6 ossze.
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3.6.2. Osztalykozosség,

Osztalykozosséget alkotnak az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd
tanulok. Az osztalykozosség vezetGje az osztalyfonok. Az osztalykozosség élén, mint
pedagogusvezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatohelyettes és a
munkako6zdsség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

Az osztalykozosség tanuldi a tanordkat oOrarend szerint kozosen latogatjak, s egy-egy
osztalyon beliil Onértékelést végeznek a magatartds, szorgalom osztalyzat megallapitisa
kapcsan. Megvalasztja az osztaly titkarat és a tobbi tisztségviseldt, akik a kiilonbozo feladatok
szervezésében, elvégzésében tevékeny részt vallalnak, és segitik az osztalyfénok munkajat.
Az osztalyk6zosség az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egységét képezi, kiildottet
delegalhat a didkonkormanyzatba.

Az osztalykozosség tanévenként — sajat koltségre - tanulmanyi kirandulést tervezhet.

3.6.3. Kollégiumi csoport

A kollégiumi csoport tanuldi a délutani szilenciumon kozdsen késziilnek fel a masnapi
tanordkra. A csoport vezetdje a csoportvezetd neveld, akit az igazgatoOhelyettes és a
munkakozdsség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgaté biz meg. A kollégiumi
csoportok a kollégiumi kozosség egységét képezik, kiildottet delegalhatnak a Kollégiumi

Diakonkormanyzatba.

3.7. Sziiloi szervezet

A sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziili szervezetet
(kozosséget) hozhatnak létre. A sziiléi szervezet dvodai, altaldnos iskolai, gimndziumi és
kollégiumi - egy-egy évfolyam, csoport sziil6i kozossége altal megvalasztott személyekbdl -
képviselokbol all.

A sziléi szervezet dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziilok kozossége osztalyonként vezetét €s helyettest valaszt. A tanév eleji sziildi
értekezleten a Sziil6i Szervezet vezetdje az osztaly sziileinek képviseletében juttatja el az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez a szililok kérését, véleményét, javaslatat,

allasfoglalasat. Allando kapcsolatot tartanak az osztalyfénokokkel.
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Az intézmény sziiléi valasztmanya - az osztdlyonként megvalasztott - vezetok koziil - 3 f6
képviseldt valaszt, akik koziil az elndk és elndkhelyettes keriil megvalasztasra. Az intézmény
igazgatoja tanévenként legalabb két alkalommal Osszehivja a sziiléi vélasztmanyt, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajarodl és feladatairol.

A sziil6i vélasztmany a valasztmany elnokétdl - aki eldzdleg egyeztetett az igazgatdval -
értesiil az intézményben tartand6 értekezlet idépontjarol, annak napirendi pontjairol. Az elndk
allando ¢és kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval vagy az igazgatOhelyettessel.

A sziiléi szervezettel vald egylittmiikodés tartalmat ¢és formajat az iskolai munkaterv
tartalmazza. A sziil6i szervezet képvisel9jét a nevelbtestiileti értekezlet, véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni. Az intézmény igazgatdja a sziildi
szervezetne részére évi két alkalommal tajékoztatdst ad az intézmény életérél, munkéjardl,
aktualis feladatairol. Azokban az {igyekben, melyekben a sziiléi kozdsségeknek
véleményezési jogot biztosit a jogszabaly vagy SZMSZ, a véleményt az igazgato kéri meg az
irasos anyagok atadasaval.

A sziiléi szervezet a gyermekeket érintd barmely kérdésekben tdjékoztatast kérhet a
Hazirendben meghatarozottak alapjan, képviselheti a sziiloket. Részt vehet a sziiloket
képviselhetd valamennyi megbeszélésen, érettségi vizsgan, javaslattétellel fordulhat az iskola
belsd életének valtoztatdsara. Az intézmény Pedagodgiai Programjat az intézmény
konyvtaraban és honlapjan is megtekintheti, az abban foglaltakrol tdjékoztatast kérhet az
intézmény vezetésétdl és pedagogusaitdl egyarant.

Az oOvodapedagdgusok, az osztalyfonokok és csoportvezetdk a sziildi szervezet tagjaival
rendszeres kapcsolatot tartanak. (sziiléi értekezletek, fogadoorak, Nyilt nap, iskolai
rendezvények) tajékoztatd flizetben, az e-napld utjan, intézményi faligjsagon, WEB-lapon
keresztiil.

Az elektronikus naplohoz valo sziil6i hozzaférés modja

Az iskoldban hasznalt elektronikus napl6 adataiba a sziild az online feliileten az iskola altal—
szll61 jogon — biztositott jelszo hasznalataval beletekinthet.

Az iskola irasbeli tdjékoztatasi kotelezettségeinek egy részét is az elektronikus naplon
keresztiil teljesiti. Az osztalyfondk a digitalis naplo Utjan, e-mailben tdjékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl legalabb 6t nappal

az esemény elott.
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3.8. Alkalmazotti k6zosség

Az intézményben foglalkoztatottak kdzossége. Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben
foglalkoztatott valamennyi munkavallalo tagja. Tevékenységében az alkalmazas idejétol
fliggetleniil mindenki részt vehet, akit az intézményben munkaszerzédéssel, ill.
kozalkalmazotti kinevezéssel foglalkoztatnak. Nem tagja az alkalmazotti kozosségnek, aki
megbizasi szerzddés, vallalkozasi szerz0dés alapjan végez munkat. Az alkalmazotti kozosség
a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint véleményezési joggal rendelkezik az

intézmény mitkddésével 0sszefliggd dontések meghozatala eldtt.

4. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

formaja

4.1. Az intézményvezetés: igazgato, helyettesek

Vezetési ligyekben rendszeresen (hetente egyszer) megbeszélést tartanak. Rendkiviili
esetekben haladéktalanul konzultalnak. A dontések eldtt sziikségszerlien konzultdlnak,
tajékoztatjak egymast.
A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezlet,
e megbeszélés (elemzes, ertekelés)
o telefon, e-mail
A kapcsolattartas rendje:
e heti egy alkalommal rendszeresen vezetdségi értekezlet
e napi ligyek megbeszélése folyamatosan

o sziikség szerint irasos tdjékoztatas
4.2. Az intézményvezetés és a Gazdasagi Osztaly
A gazdasagi szervezet unkdjaval biztositja az intézmény zavartalan miikodését, gondjat viseli
a vagyon allagmegovasanak, elvégzi a leltarozasi, selejtezési feladatokat.

Az igazgatd az intézmény raciondlis és koltségtakarékos gazdalkoddsanak biztositasa

érdekében a gazdasagi vezetdvel folyamatos kapcsolatban all.
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A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélése
e telefonos egyeztetések
e e-mail
Az intézmény gazdasagi ligyeinek bonyolitasat, fenntarté székhelyén egy félallast gazdasagi
ligyintézo végzi.
Az igazgato6 sziikség esetén kozvetlen kapcsolatba 1éphet a Gazdasagi Osztaly munkatarsaival

is: munkaiigyi el6adok, konyveldk, pénztaros, stb.

4.3. Az intézményvezetés és a nevelodtestiilet

A kapcsolattartas formai:
e tantestiileti megbeszélések
o ¢rtekezletek
e aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan (telefonon)
e intézményi levelezd rendszer (hivatalos e-mail)
e szobeli tajékoztatas az intézményvezetés és a munkakdzosség vezetdk altal
A fent felsorolt forumok idépontja az iskolai munkatervben €s ilitemtervben talalhatok.
A pedagogusok kérdéseiket, javaslataikat, véleményiiket szoban (személyesen), ritkabb
esetben irasban egyénileg vagy valasztott vezetdjik, képviseldjiik utjan kozvetitik az

igazgatohoz vagy helyettesekhez.
4.4. Az intézményvezetés és a Diadkonkormanyzat
A diakonkorméanyzat képviseletét a neveldtestiilet és a vezetés felé a reprezentativ

Didkonkormanyzat elnoke, illetve a didkonkorményzatot segitd neveld latja el. Az intézmény

igazgatdja tanévenként legalabb egy alkalommal diakkozgytilést hiv dssze.

4.5. Az intézményvezetés és a sziilok kozossége

Az intézményvezetés és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai:
e sziildi értekezletek

o fogaddorak

e intézményt és tanulokat érintd problémak megbeszélése a sziilok képviseldivel
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o félévente (felmeriild problémak esetén gyakrabban) megbeszélés a sziildi szervezet
valasztott képviseldivel
o telefon, e-kommunikacid

o rendkiviili esetben elére egyeztetett idépontban személyesen

4.6. Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A tanulok rendszeres tajékoztatasat szolgaljak a DOK iilések és egyéb tanulokat érintd
tajékoztatasok, melyeken tajékoztatast kapnak a tanulok az iskola, kollégium ¢életér6l,
eseményeirdl, programjardl, ugyanakkor kinyilvanithatjdk véleményiiket, feltehetik
kérdéseiket.

A tagozatonkénti neveldi beszélgetések, osztalygytilések, osztalyértekezletek egy-egy osztaly,
illetve csoportkdzdsség megnyilvanulasi formai. A felvetett kérdéseket az intézményvezetés
felé tovabbitani kell, hogy az illetd vezet6tdl, pedagdgustél valaszt kaphassanak,
probléméjukat orvosolni lehessen.

Kapcsolattartas rendje:

e iskolavezetés — DOK (éves munkaterv, eseménynaptar, tanulokat érintd kérdések,
palyazatok elkészitése és megvalositasa, diakkozgytilés, e-kommunikacio...)

e munkakdzdsség vezeték — DOK (érettségivel kapcsolatos problémék megvitatdsa,
tanoran kiviili tevékenységek Osszehangoldsa, versenyre felkészités, egyéni
foglalkozasok, e-kommunikécio)

e osztalyfonokok — tanulok (osztalyfonoki ora, egyéni beszélgetések e-kommunikacio)

e szaktanarok — tanulok (tandran és tanoran kiviili tevékenység folyamataban, e-

kommunikécid)

4.7. Pedagogusok kozosségei - sziiloi szervezetek

Az o6vodapedagdgusok, az osztalyfonokok és a kollégiumi csoportvezetdk a sziiléi szervezet
tagjaival rendszeres kapcsolatot tartanak.
A kapcsolattartas formai:
e szobeli: tajékoztatas sziildi értekezleteken, fogadooran, nyilt napokon, iskolai
rendezvényeken, telefonon térténd megkeresés utjan,
e irasbeli: intézményi sziil6i tdjékoztatd faligjsag, iizend flizet, ellendrzd konyv

valamint e-napl6é utjan, heti rendszerességgel az osztalyzatok ellendrzése,
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negyedévente értesités a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulményi
elémenetelérdl, rendkiviili esetben levél
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint
torténik.
A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miukodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozdsdnak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol mukodik az iskolaszék a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat
kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd €és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast,
az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi

tanacs megalakitasat.

5. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az igazgato tart kapcsolatot a kozvetlen feliigyeleti szervekkel. A kapcsolattartas folyamatos,
elektronikus levél, postai levél, korlevelek és faxok, telefon, illetve személyes
kapcsolatfelvétel utjan.
A kiilfoldi, belfoldi vendégek esetén szintén az intézmény igazgatdja képviseli az iskolat.
Az intézmény kiils6 szervezetek, intézmények felé torténd hivatalos képviseletét az intézmény
vezetOje atruhizhatja mas intézményi alkalmazottra is. Az atruhdzés torténhet szoban €s
irasban egyarant, egyedi alkalomra vagy tartésan. Az atruhazott képviseleti jog tartalmazhat
mind irdsbeli, mind személyes képviseleti jogot, azzal a kikotéssel, hogy a megbizott
tevékenyseégérdl koteles beszamolni az intézmény vezetdjének.
Az intézmény folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel,
szervezetekkel:
e fenntartoval, az Orszadgos Szlovak Onkorményzattal - folyamatos tajékoztatas,
beszamolési kotelezettség
e szakmai ¢és felligyeleti szervekkel, nemzetiségi szakigazgatasi és szakmai
képviseletekkel
e az Orszagos Szlovdk Onkormanyzat intézményeivel
e nemzetiségi (fovarosi, keriileti, helyi) onkormanyzatokkal - egylittmtikodési, illetve
tamogatasi megallapodasok kotése, programokon vald részvétel
e magyarorszagi szlovak szervezetekkel (ide értve a civil szervezeteket is)

e a Szlovak Koztarsasag Magyarorszagi Nagykovetségével
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e szlovékiai pedagogiai hattérintézményekkel

e abudapesti Szlovak Kulturalis Intézettel

e szlovak nemzetiségi koznevelési intézményekkel

e fdvarosi koznevelési intézményekkel

o testvériskolakkal, kiilfoldi kdznevelési intézményekkel

e magyarorszagi €s szlovakiai felsdoktatasi intézményekkel

e amagyarorszagi nemzetiségi médidkkal — PR-tevékenység, rendezvények, hirek

e afOvarosi és a XIII. keriileti dnkormanyzattal

e cgyhazakkal - hittan-oktatas

o cgészségiigyi szolgaltatokkal: szakrendelések - iskolaorvosi teenddket ellatd orvosok,
védonok, gyermekfogaszat, lizemorvos

e Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat — logopédiai fejlesztés, gyogytestnevelés

e Gyermekjoléti Szolgalat

e XIII kertileti Renddrkapitanysag - iskolarendér

5.1. Kommunikacio

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo kiils6 személy csak eldzetes, az igazgatd altal
engedélyezett id6pontban tartdzkodhat az intézményben.

A latogatast el0zetesen be kell jelenteni az igazgatonak.

Az intézményt érintd személyi kérdésekben a médidnak vagy kiilsé személyeknek az igazgatd
engedélye nélkiil senki nem nyilatkozhat, nem nyujthat betekintést az iskola életébe.
A tanulokkal, pedagdgusokkal, technikai dolgozokkal kapcsolatos barmely eseményt
szigortian bizalmasan, kelld diszkrécioval kell kezelni.

A hivatali titoktartds mindenkire kotelezd érvényii.

6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a mindenkori hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban 4116 —alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapito okirat

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
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e pedagbgiai program

e hiazirend

6.2. A tanitasi év rendje

A tanév rendjét a miniszteri rendelet hatarozza meg. A szorgalmi id0 {innepélyes
tanévnyitoval kezdddik és tanévzaro tinnepéllyel zarul.

A tanév helyi rendje, az éves munkaterv és az eseménynaptar a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény idevagd bekezdései alapjan késziil el.

Az iskola szorgalmi idében hétfét] péntekig reggel 7°°-16% oraig tart nyitva.

Az iskolaba a tanuloknak az elsé tanitasi ora el6tt legalabb 10 perccel — azaz 7 6ra 50 percig
kell beérkezniiik.

Az iskoldban tartozkodod tanulok feliigyeletét az iskola reggel 07% 6ratol a tanitas végéig, a

tandran kiviili foglalkozasok idejére és a napkozis foglalkozasok utan 1700-ig biztositja.

6.3. Az intézmény nyitva tartasa

Szorgalmi id6ben 7% 6ratol legkésébb 22% 6raig hasznalhatok az épiilet helyiségei. (6rarend,
terembérleti beosztas szerint)

Hétvégén tanoran kiviili foglalkozasok és rendezvények alkalméval tart nyitva az iskola.
Ettd] eltérd haszndlatra irdsos eseti engedélyt az igazgatd ad.

Tanitasi sziinetekben az intézmény nyaron kéthetente, szerdanként 9-12-ig tart iigyeletet.
Az intézményben 24 6ras portaszolgalat miikddik. A portas a tanulokat, az iskola dolgozoit,
az ovodas gyermekeket kisérd sziiloket, nemzetiségi szervezetek képviseldit és az eldre
bejelentett latogatokat engedheti be az épiiletbe.

Ugyeleti idében a tanulok érkezése az iskolaba 7 6ra 30 perckor torténik.

A tanitasi orak — a 7. 8. ora kivételével - 45 percesek, a tanitas kezdete 8 ora.
A szaktantermekben csak szaktandr feliigyelete mellett tartozkodhatnak a tanulok.
Az oOrakozi sziinetek idétartama 15, 10 illetve 5 perc a csengetési rend szerint. A sziinetek
rendjét az ligyeletes tanarok ellendrzik. A tanitasi ordk latogatasara csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Latogatasra minden egyéb esetben csak az igazgatd adhat engedélyt.
A tandrak megkezdésiik utan nem zavarhatoak, kivételt - indokolt esetben - az igazgato tehet.
A tanuld tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfénok, csoportvezetd vagy az igazgatod,

igazgatOhelyettes engedélyével (kilépési engedély) hagyhatja el az iskola épiiletét.
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Ha varatlan ok miatt torténik (rosszullét) az eltavozas, errél a szilét vagy a kollégiumi
iigyeletest értesiteni kell.

A kollégium elhagyasdra szintén csak irdsos engedéllyel keriilhet sor (kilépd fiizet).
Feliigyelet nélkiil tanuld nem tartozkodhat az intézményben.

Az intézményvezetd vagy a kijelolt igazgatohelyettes ligyeleti beosztas alapjan kdteles az
intézményben tartozkodni. Az iigyeletes vezetd akaddlyoztatasa esetén az altala megbizott
személy latja el az tigyeleti feladatokat. Az ligyelet kezdete 7 6ra 30 perc idétartama 15 6ra 30
percig tart, ezt kovetden a kollégiumi igazgatohelyettes (20 6rdig) és a be nem fejezett
foglalkozast tartd pedagdgus felel az intézményben torténtekért.

A kollégium a tanulokat a szorgalmi idé elsé napjat megelz6 nap délutanjan 13%° oratol
fogadja. A tanuldk hazautazasa a tanitasi évben nem kotelezd. A hétvégi hazautazaskor —

altalaban pénteki napon — a diakoknak az otthont 1630 éraig kell elhagyniuk.

6.4. Tanitasi rend

Az elso tanitasi o6ra 08:00-kor kezdddik, a tanitasi orak iddtartama 45 perc, kivéve a 7. és 8.
ora, amelyek 40 percesek. Ha az utols6 két ora dupladra, az megtarthatd - a tanuldk
egyetértésével — sziinet nélkiil is.

Roviditett 6rak idétartama: 35 perc

A tanitési 6rdk és az 6rakozi szlinetek rendje:

1.6ra 08:00 - 08:45 sziinet 5 perc

2.0ra 08:50 - 09:35 sziinet 15 perc

3.6ra 09:50 -10:35 sziinet 15 perc

4.6ra 10:50 -11:35 sziinet 5 perc

5.0ra 11:40 - 12:25 szlinet 5 perc als6 tagozat: 25 perc

6.0ra 12:30 - 13:25 szlinet 25 perc  also tagozat: 5 perc

7.0ra 13:40 - 14:20 sziinet 5 perc

8.0ra 14:25 - 15:05

A masodik sziinet a tizorai sziinet, ekkor a tanuldok a tantermekben étkezhetnek.
Tanitasi napokon a hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik hétfotol
csiitortokig 13:00-15:00 6raig, pénteken 09:00-12:00 oraig az drakodzi szilinetekben.
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6.5. Egyéb foglalkozasok rendje

6.5.1. Allandé tanéran Kkiviili foglalkozasok

A kozoktatési torvény értelmében az intézmény - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok
érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint, a délutani o6rakban, tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez. Ezek idOpontjat €s helyét az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili 6rarendben.
Leggyakoribb formai:

e Napkozis és tanuloszobai foglalkozas, szilencium
A tanorara valo felkésziilést, a szabadid6 hasznos eltdltését hivatott biztositani. Miikodési
rendjét rogziti a hazirend. A napkozis, tanulészobai foglalkozasrol és a szilenciumrol vald
tdvolmaradast, eltdvozast sziildi kérelemre a délutanos neveld engedélyez.

e Szakkor
Szakkoroket a munkak6zosség vezetOk javaslatara, szaktanari kérés alapjan indit az iskola.
Vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatirozott tematika alapjan
torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol naplét kell vezetni. A szakkorvezeto felelds a
szakkor miikodéséért. A Szakkori aktivitas tikkrozddhet a tanuld szorgalom, illetve szaktargyi
osztalyzataban. A szakkoroket feltiintetjiik az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban is.

e Felzarkoztatas
A felzarkoztatas célja az alapkészségek fejlesztése, a hidnyossagok potlasa és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds, elsOsorban a lemorzsolodassal veszélyeztetett a
beilleszkedési-, tanulasi- €s magatartdsi zavarokkal kiizdd tanuldk fejlesztése. A korrepetalast
az igazgato altal megbizott pedagdgus tatja. A korrepetalas a szaktanarok javaslatara indokolt
esetben a tanulok vagy a sziil6k kérésére torténik.
Az egyéni foglalkozasok lehetdsége a mindenkori tantargyfelosztas fiiggvénye.

e Tehetséggondozas
Az iskolai tehetséggondozas azt a célt tiizi ki maga elé, hogy az iskolaba jaré kiilonleges
banasmodot igényld tanuld, aki atlag feletti altalanos vagy specidlis képességek birtokaban
magas foku kreativitassal rendelkezik, tovabb bdvithesse ismereteit és kompetenciai tovabb
fejlodjenek. A tehetséggondozas elsdsorban a versenyekre felkészitd tanoran kiviili
tevékenység.

e sportkor
Az iskolai sportkor célja az egészségfejlesztés, tagjainak rendszeres mozgasi lehetéséget,

jaték, diakolimpiai és egyéb versenyzést biztosit.
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A sportkér egy tanitdsi évre szO0ld szakmai program szerint végzi munkajat.
Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett, alland6 foglalkozasi formak léteznek:

e napkozis, tanuldszobai foglakozasok

e szakkorok

e sportkor

o felzarkoztatas

e tehetséggondozas

e szilencium

e konyvtari
A szilenciumon kiviil, az egyéb foglalkozasokon vald tanuloi részvétel — a szakszolgalatok
szakvéleményében ¢és szakértdi véleményében eldirt fejlesztdé foglalkozasok kivételével —
onkéntes. Az egyéb foglalkozasokra a tanulonak az adott tanév elején kell jelentkeznie, €s a
jelentkezés egy tanévre szol. A szilenciumon vald részvétel aloli mentesség szabalyait a
hazirend szabalyozza.
A konyvtar szolgaltatasait az iskolai konyvtarba beiratkozott tanulok vehetik igénybe.
A beiratkozas egyénileg torténik, és a tanuld jogviszonyanak megsziinéséig szol. A konyvtar
hasznalati rendjét a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.
Ha a tanul6 a konyvtar allomédnyéaba tartozd konyvet elvesziti, vagy megrongalja, koteles
masik példanyrol gondoskodni, illetve a kart megtériteni. Amennyiben a tanul6 a konyvtarral
szembeni tartozasat tObbszori felszolitdsra sem rendezi, a konyvtaros a tanuld
osztalyfonokéhez fordul. A tanitasi év végén, illetve az iskolabol vald végleges tdvozas elbtt a
konyvtari tartozédsokat rendezni kell. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerti hasznalatbol
szarmazo értékcsokkenést.

Tanitasi sziinetben a konyvtar zarva tart.

6.5.2. Id6szakos tanoran Kiviili foglalkozasok

A szakmai munkakozdsségek éves munkatervében meghatarozott €s az intézmény éves
munkatervében rogzitett idoszakos tandran kiviili foglalkozasokra is sor keriilhet.
Ilyenek pl :

¢ muzeum-, mozi, szinhazlatogatasok

tanulmanyi kirandulasok

kulturalis programok, rendezvények

erdei iskola
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e taborok stb.
Az iddszakos tanoran kiviili foglalkozasok (rendezvények) ideje alatt a tanulok testi épségéért
a kiséretiiket, feliigyeletiiket ellaté pedagogus(-ok) felel(-nek).
Feliigyeletet, illetve kisérétanari feladatokat10 fOs tanulocsoportonként egy pedagdgus lat el.
Az iskolaban tanitasi id6 utan — az intézményvezetovel vald egyeztetést kovetden — iskolai
rendezvényeket, programokat lehet szervezni. Ennek feltétele, hogy a tanuldkra pedagogus
feliigyeljen.
Az egyes egyéb foglalkozasok eldkészitésében, lebonyolitdsaban, lezarasaban a rendezvény
megszervezéséért  felelds  tanulokozosség — tagjainak  kozre  kell — miikddnitik.
Az osztalytermekben tartott osztalyrendezvények utdn a tanterem takaritasat — a pedagogus

feliigyeletével — a rendezvényt szervezd osztaly végzi.

6.6. Mindennapi testedzés

A mindennapi testmozgas eldsegiti a gyermekek egészséges testi-lelki fejlodését a testmozgas
eszkozeivel, hogy igy is ellensulyozzuk a korunkra egyre jellemzdobb mozgasszegény
¢letmoddot, a fizikai képességek hanyatlasat. Az iskolai testnevelés és sport keretei kdzott az
egészségnevelés, a tarsakkal valo kreativ egyiittmiikodés, a csapatmunka, a szocialis
kompetenciak fejleszthetok. Intézménylink a tanulok szdmara a mindennapi testedzést 2013.
szeptember 1-t6l az intézmény Helyi tanterve szerint, a testnevelés orakkal, tomegsport
foglalkozasokkal, néptanc szervezésével és a didksportkdr mitkddtetésével biztositja felmend
rendszerben. A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét az iskolai tantargyfelosztas, valamint

a kollégiumi foglalkozasok beosztasa tartalmazza.

6.6.1. Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az iskolai sportkér vezetdje és az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart.
Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a szilikséges
eroforrasokat €s a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor vezetdje a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola

vezetése beemel a félévi és az év végi beszadmoloba.
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6.6.2. A tanulodk fizikai allapotanak és edzettségének (fizikai fittségének)

meéreése

Az intézmény testnevelés tantdrgyat tanito pedagdgusai — az adott tanév rendjérdl szolo
miniszteri rendeletben meghatarozott mérési iddszakban, orszagosan egységes mérési
moddszer ¢és az annak alkalmazasahoz kifejlesztett eszkdzok alkalmazéasédval a nappali
rendszerti iskolai oktatds rendje szerinti tanulok részvételével ellatjak a tanulok fizikai
allapotanak és edzettségének fizikai fittség mérésével kapcsolatos feladatokat.

A tanulok fizikai fittségi mérésének célja a tanuldk egészsége megoOrzésének, javitasanak,
fenntartasanak eldmozditasa, és a tanulok egészségi allapotanak nyomon kovetése a tanulok
fizikai fittségi szintjének feltdrasaval.

A lefolytatott fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzd pedagogusok — a mérésben
érintett tanulonként — rogzitik és feltoltik a NETFIT rendszerbe

A fizikai fittségi mérések egyes tanulokra vonatkozo, adott tanévben rogzitett adatait az iskola
testnevelés tantargyat tanitd, az iskola igazgatdja altal kijeldlt pedagogusai tanévenként
elemzik, és meghatidrozzadk az adott tanuld fizikai fittségi szintjének tovabbi fejlesztése
szempontjabol — els6sorban az iskolai testnevelésorak kereter kozott — sziikséges
intézkedéseket.

A fizikai fittségi mérések iskolai adatai alapjan az iskola testnevelés tantargyat tanitd
pedagogusai tanévenként javaslatot tehetnek a nevelGtestiilet részére a pedagogiai program

részét képezd iskolai egészségfejlesztési program modositasara.

6.7. Hit- és vallasoktatas

Intézménylink lehetdséget biztosit az Orszaggylilés altal elismert magyarorszagi egyhazak,
vallasfelekezetek és  wvallasi  kozosségek  bemutatkozasara.  Minden  évfolyamon
megszervezeésre kertil a kotelezd etika- vagy a helyette valaszthatd egyhdzi jogi személy altal
szervezett hit- és erkdlestan ora. Az erkolestan oOra tartalmat és kovetelményeit a Nemzeti
alaptanterv szabalyozza, mig a hitoktatds tartalmanak meghatarozasat és feliigyeletének
ellatasat a torvény az adott egyhaz hataskorébe utalja.

Az iskoléban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
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6.8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az iskolakdzosség valamennyi tagjanak joga és kotelessége a hagyomanyok apolésa,
terjesztése, igy az azokon valo aktiv részvétel is, kiilonds tekintettel a nemzetiségi
vonatkozasi hagyomanyokra. Az intézmény hagyomanyai fontos szerepet toltenek be a
tanulok nemzetiségi tudatanak fejlesztésében, nyelvtudasuk gyarapitdsdban, a nemzetiségi
kultara értékeinek kozvetitésében, megtartasaban.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket /idopontok, felelosok/ az éves munkaterv
hatarozza meg. Egyenruha iskolankban nincs, az linnepi 0ltozetet a Hazirend szabdlyozza. Az
iskolai szintli iinnepélyen, rendezvényen vald az alkalomhoz ill6 megjelenés az intézmény

valamennyi tanulodja és pedagogusa szamara kotelezo.

6.9. Az intézmény hagyomanyos iinnepei, kulturalis rendezvényei

Tanévnyito linnepély
Csaladi kirandulas
Golyabal

Luca-nap - Mikulas nap
Karacsonyi iinnepély
Szalagavatd

Farsangi szokasok
Nyilt nap

Anyék napja
Ballagasok

Diak 6nkorményzati nap
Gyermeknap

Ev végi galamiisor

Tanévzaro tinnepély
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(intézményi szintil)

(intézményi szinti)

(gimnazium, kollégium)

(6voda, felsd tagozat, gimnazium)
(intézményi szintil)

(gimnazium)

(also, felsd tagozat, gimnazium)
(6voda, also, felso tagozat, gimnazium)
(als6 tagozat, 6voda)

(12, osztély, 8. osztaly)
(intézmény)

(6voda, alsé tagozat)

(intézményi szintil)

(intézményi szintii)



Megemlékezések, iinnepélyek

Oktober 6.

Oktober 23.

Februar 25.

Marcius 15.

Aprilis 16.

Junius 4.

Aradi vértantk (osztalyszintii)

1956. ¢évi forradalom, a Magyar
Koztarsasag kikialtasanak napja
(osztalyszintli)

Megemlékezés a kommunista diktatirak
aldozatairdl (osztalyszintii)
az 1848-49-es forradalom és

szabadsagharc (intézményi szinti1)

Megemlékezés a magyar holokauszt
aldozatair6l (osztalyszintil)

Nemzeti Osszetartozas Napja
(osztalyszintii)

A nemzeti linnepek el6tti napon az intézmény épiiletét a Magyar Koztarsasag lobogojaval kell

feldisziteni. A fellobog6zas rendje intézményiinkben a 132/2000. (VIIL. 14.) Korm. rendelet a

kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl c. rendelet értelmében mikodik.

6.10. Tanulmanyi és egyéb versenyek, rendezvények, kiallitasok

A rendezvények, versenyek, intézménylink egész életét atfogjak, a személyiségformalas

fontos eszkozei. A nyilvanossag elbtt zajlanak, ezért az iskolardl alkotott jo vélemény, az

iskola jo hirnevének letéteményesei. Ezért ezek a rendezvények az iskola nevel6-oktatd

munkdjanak szerves részét alkotjak.

Versenyek:

e Szlovak, magyar vers- €s prézamondo verseny

e Szlovak, német, magyar, angol kommunikacids verseny

e Matematika verseny

e Orszéagos, fovarosi, keriileti versenyek, vetélkedok matematika, sport, képzOmiivészet

e OKTYV —szlovék nyelv és irodalom

e OATV szlovék nyelv, népismeret

o Képzédmivészeti verseny — iinnepélyhez, évszakokhoz kotddden
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o KépzOémivészeti verseny — falevelek, termések kiallitasa (6voda, alsé tagozat)

o KépzOémivészeti kiallitas — hazai szlovak miivészek miiveibdl (fafaragas, népi himzés,
keramia, foto, festészet)

e Komarno: nemzetkdzi sportesemény (kosarlabda kupa)

o keriileti, fovarosi €s orszagos ének versenyek, sportversenyek

e .Dobré slovo” nemzetkozi szavaloverseny

e PreCo mam rad slovencinu, pre¢o mam rad Slovensko?”

e Spievanky a versovacky

6.11. A kollégium munkarendje

6.11.1. A tanuldk napirendje - altalanos iskola alsé tagozat

7% ébresztd

7% 7% készililodés, reggeli

7. 745 szobarend ellendrzése

8% - 12% tanitas

12%0 - 16% ebéd, napkozi

16%0 - 17% iranyitott szabadfoglalkozas

17%°—-18% vacsora

18% — 19% szabadfoglalkozas, csoport-, egyéni foglalkozas
19%-20% késziilddés a lefekvéshez

20— villanyoltas

6.11.2. A tanuldk napirendje - altalanos iskola fels6 tagozat

7% ébresztd

7% - 07% késziilodés, reggeli

7 -07" szobarend ellendrzése

8% - 13%* tanitas

13% — 16% ebéd, napkozi

17°° - 18% vacsora

18% — 20% egyéni-, csoport-, szabadfoglalkozasok
20%-21% késziilddés a lefekvéshez

21%0_ villanyoltas
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6.11.3. A tanuldk napirendje - gimnazium és OK]J-s képzés

6% — 7% ébresztd
6 — 7% reggeli
00 _ 100 P

9™ -10 szobarend ellendrzése

8% 15 tanitas

13— 15% ebéd (pénteken: 14%° 6raig)

13%* — 16% egyéni-, csoport-, kollégiumi foglalkozasok

13% - 15% délutani kimend

00 00 rendszeres iskolai felkésziilést biztositd

16~ - 18
csoportos foglalkozas

18% — 18% vacsora

18% — 19% esti kimend
esti kimend (gimnazium — szabad

18%0 — 21% szilenciumosok, szakképzés — hétfo-csiitortok,
gimnazium- szerda)
rendszeres iskolai felkésziilést biztositd egyéni

19% _ 20% foglalkozasok, felzarkéztatd foglalkozéasok,
sportkorok szakkorok, csoportfoglalkozasok
(hétfo, kedd, csiitortok)

20% — 21% késziilédés a lefekvéshez

22% villanyoltas — kozépiskolasok

23% OKJ

6.12. Pedagogusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendje az iligyeleti és helyettesitési feladataik az oérarendben
tiikrozddnek.

A pedagogus koteles 10 perccel munkarendjének kezdete eldtt munkahelyén megjelenni.
Rendkiviili tdvol maraddsanak tényét és okat koteles az adott napon munkakezdés eldtt 15
perccel jelenteni az iskolatitkarsagon, az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessenek.

A tanordk, foglalkozasok cseréjét az igazgatod engedélyezheti.
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A pedagdgusok szamara rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijelolést az

intézményvezetd ad irdsban, melyeket értékel is.

6.13. A nem pedagogus alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az  igazgatdo  allapitja meg.
A nem pedagdgus alkalmazottak munkarend;jét az igazgat6d az intézmény gondnokaval egytitt

alakitja ki. Munkarendjiiket munkakdri leirasuk tartalmazza.

6.14. A pedagodgiai munka belsé ellendrzése

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben Onalldak, szervezetiikkel és
miikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan {igyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. E széleskorii jogositvany mellett a pedagodgiai munka hatékonysaga,
szinvonala belsO ellendrzéssel biztosithatd. A belsd ellenérzés legfontosabb feladata a
pedagbgiai tevékenység hatékonysdganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken
sziikséges erdsiteni a pedagdgusok munkajat.
A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése kiterjed az iskola, az Ovoda, a kollégium
miukodésére, a tanitasi 6rdkra, a tanoran kiviili foglalkozéasokra.
Célja a tapasztalatok mérlegelése utan az intézkedések meghozatala, amelyek kovetkeztében:
e akedvezo tendenciak feler6sodnek,
o a tévedések, hibdk, mulasztdsok feltarasat kovetden azok javitdsra keriilnek, ismételt
elé6fordulasuk megakadalyozasanak elkeriilése céljabol,
e az ellendrzés eredményeinek értékelését kovetden kovetkeztetések keriilnek levonasra a
tevékenység mindségének, célszerliségének/hatékonysaganak fokozasara.
A belso ellenoOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az ellendrzési terv
tartalmazza, melyet az igazgatd készit el a szakmai munkakdzdsségek ajanlasa alapjan.
Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasat kérheti a szakmai
munkakdzosség, a sziiloi munkakozosség is, melyet az igazgato rendel el.
A nevel6-oktaté munka bels6 ellenérzésére jogosultak:
® igazgatd
e igazgatOhelyettesek

e munkak6zosség vezetok
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e osztalyfonokok
e amunkakdzosségi tagok kiillon megbizas alapjan

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti, am ezt a jogat a
pedagogus — torvényben biztositott — alkotdi szabadsaganak tiszteletben tartasaval gyakorolja.
Kozvetlenil ellendrzi az igazgatdhelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.
Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket elsésorban a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezO sajat teriiletiikon végzik. A neveldtestiilet tagjaival végzendd -ellendrzések
itemezésénél kiemelt figyelmet forditanak a palyakezddkre, az intézményhez twjonnan
érkezett pedagogusokra.
A munkak6zdsség vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal latjak el.
Tapasztalataikrol tdjékoztatjak az intézményvezetést.
A kozépvezetdknek sajat teriiletiikon ellendrzési joguk van; tapasztalataikrol,
megallapitasaikrol az éves munkarendben rogzitettek szerint; rendkiviili, kirivd esetekben
azonnal kotelesek tajékoztatni az igazgatot, igazgatdhelyettest.
Az ellendrzés megallapitasai elsdsorban az érintettre vonatkoznak; nyilvanossagra hozni 6ket
csupan a személyiségi jogok tiszteletben tartasaval lehet.
Aki az ellendrzés megallapitasaval nem ért egyet, masik szakmai ellendrzés keretében kérheti
annak feliilvizsgélatat.
Az ellendrzés tertiletei:

= Szervezési, taniigy igazgatasi feladatok, irdsos dokumentumok

= Tandrak, tanéran kiviili foglalkozasok

= Tanulo6i produktumok, mérések
Az ellendrzés modszerei:

=  Oralatogatas, tanéran kiviili foglalkozasok, rendezvények latogatasa

= DokumentumellenOrzés

Rendszeres kapcsolat, beszélgetés a didkonkormanyzat képviseldivel

Beszamoltatas (egyéni, iskolavezetés, tantestiileti értekezlet)

Bels6-, kiilsé mérések (helyi, fenntartoi, orszagos)

* Eredményvizsgalatok
= Interju
= Kérddiv

Az értékelés szinterei:
= Az oraldtogatast kovetd elemzd megbeszélés
= Egyéni beszélgetés
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=  Munkak6zosségi megbeszélések

= Tantestiileti értekezlet (évi 3 alkalommal: tanévnyito, félévi, tanévzard)

= Evfolyami értekezletek az altalanos iskolaban és a gimnaziumban
A pedagogiai munka komplex ellendrzése torténhet:

= Egy osztalyban

= Egy évfolyamon

= Egy munkakdzosségben
A komplex vizsgalat targya:

= Ko6z0s megallapodasok érvényesiilése

= Az egyéni fejlesztés kulturdja

= A szemléltetés formai, sokszintisége

= A tananyaggal kapcsolatos nevelési lehetdségek kihasznéalasa

= A tanuldk ismeretei, gyakorlati tapasztalatai (felmérdk, dolgozatok,

teljesitménymérések alapjan)

Az iskolaban folyé pedagdgiai munka eredményességének mérésére — fenntartdi megbizas
alapjan vagy igazgatdi kérésre — a pedagdgiai-szakmai szolgaltatd intézmények, illetve
megfeleld szakértok is jogosultak, (Ellendrzé és mindsité munkajukat igazgatasi és hatosagi
jogkor neélkiil végzik.) E feladatra az iskola igazgatdja ad megbizast (az érintett

munkako6zosség elézetes véleményének birtokaban).

7”7

6.15. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszer kertil alkalmazasra a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairést
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény Iratkezelési Szabalyzataban

meghatéarozottak szerint taroljuk.

7. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

Az atlagon feliili munkateljesitmény elismeréseként kereset kiegészités adhatd az intézmény

pedagbdgusainak:

akik pedagogiai munkajukat kiemelked6 szinvonalon latjak el

akik szerepet vallalnak a szakmai munka tartalmi megtjitasaban

akik kiemelked6 eredményeket érnek el a tehetségfejlesztés és tehetséggondozas
teriiletén

akik altal felkészitett tanulok bejutottak az EMMI 4altal meghirdetett orszégos
tanulmanyi verseny dontdjébe, ill. kijutottak a nemzetk6zi didkolimpiara, szlovak
nyelvli kulturdlis, szavalé és népdaléneklési versenyen dobogds helyezést értek el
orszagos dontdben, teriileti tanulmanyi és sportversenyen.

Hatranyos helyzetli fiatalokkal foglalkozva képes azokat felzarkoztatni, s az
atlagosnak megfeleld, vagy annal magasabb szintii tanulmanyi eredményt elérni veliik.
akik meghatarozo szerepet vallalnak az 6voda, az iskola és a kollégium nevelési
feladataiban.

akik példamutato tevékenységiikkel hozzajarulnak a didkok szlovak identitastudatanak
kialakitasahoz, a szlovak nyelv, kultira és hagyoményok apoldsahoz a tanulok
korében.

akik adminisztracios feladataikat, a hataridoket betartva, igényesen végzik

akik az intézmény oktato-nevelé munkajanak eredményessége, kornyezetének szebbé
tétele érdekében példamutatd kapcsolatokat épit €s apol az iskolavezetéssel, didkjaival

és a szulokkel.

A mindségi munkateljesitmény megallapitdsanak alapelvei:

A kereset kiegészités megéllapitdsa elott a munkakozosség vezetdk is értékelik a

munkakozdsség tagjainak a munkajat és véleményliket tovabbitjak az intézményvezetés felé.
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A munkaltato a kereset kiegészités megallapitasa elott kikéri a kollégiumvezetd, valamint az
igazgatohelyettesek véleményét.

Nem allapithaté meg egy évig kereset kiegészités azon pedagoégusok részére, akik harom
honapot meghaladd folyamatos tappénzen, vagy fizetés nélkiili szabadsagon voltak. Uj
dolgozok esetében csak a tanév végén allapithaté meg kereset kiegészités.

Nem allapithato meg kereset kiegészités az 6raadd pedagoégusok részére.

A mindenkor rendelkezésre 4llo keretdsszeg az érintettek kozott differencidltan is feloszthato.

A szabalyzat moddositasara a neveldtestiilet barmely tagja javaslatot tehet. A moddosito

javaslatrol a tantestiilet 2/3-os tobbséggel dont.

8. Tanuldi jogviszony

Intézménylinkbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel alapjan lehet bejutni. A tanulok
beiratasakor —a tanulok atvételekor is — az osztalyba/csoportba sorolast az esélyegyenldség

biztositdsaval, a halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk elkiilonitése nélkiil végezziik.

8.1. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (a hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.
A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden tanuld sajat maga, valamint a

pedagodgusok feliigyelnek.

8.2. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a

45



tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog Iétrehozéasara forditott becsiilt munkaid6é. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az
értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskoru tanul6 esetében a sziil6 €s a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
szlletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas

hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.3. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kitelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo6lo informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetdé kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges

mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljdrds dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a
fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansagdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.4. A fegyelmi eljarast megel6zo0 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megel6zéen személyes
talalkozé révén ad informdéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségeérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetO eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlzi ki, az egyeztetd eljards idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfeljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzoékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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e A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

8.5. Kartéritési felel0sség

Ha az intézménynek a tanuld kért okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje koteles a
karokozas koriilményeit kivizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, a karokozot és a
feliigyeletét ellatdo személyt meghallgatni. Ha a kart az intézménnyel jogviszonyban 1évé
tanuld okozta, a vizsgalatrol a tanulét (kiskoru tanuld esetén sziilot) haladéktalanul irasban
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilét fel kell szolitani az okozott kar
megtéritésére. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével az iskola
igazgatdja hatdrozza meg. Ha felszolitas nem vezet eredményre, vagy a sziild, illetéleg a
tanuld a karokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el, az intézmény vezetdje a tanulo,

illet6leg a sziilo ellen pert indithat.

9. A kdonyvtar miikodési rendje

A konyvtar miikodési rendjét részletesen az Intézményi Konyvtar Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzata tartalmazza.

9.1. A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

Az intézmény konyvtarat az intézmény dolgozoi és tanuldi vehetik igénybe. A szolgaltatasok
hasznaldinak korét az iskola igazgatdja bdvitheti. A konyvtar hasznalata ingyenes.
A konyvtari dllomany nagyobbik része kdlesondzhetd, illetve részben kdlcsondzhetd, kisebbik
része csak az olvasoteremben hasznalhatd. A kolcsondzhetdség korét a konyvtaros hatarozza
meg. A konyvtari egységek kolcsonzési idGtartama 1 honap, a szabadpolcon elhelyezett
konyvekbol 4 db-ot lehet kolesonozni. Hosszabbitas csak indokolt esetben lehetséges. Az
iskolai konyvtar, tanitasi idészakban heti 17 o6raban tart nyitva a konyvtari SzMSz-ben
meghatarozottak szerint. Ebben az idOben van lehetdség a kolcsonzésre, és a helyben
olvasasra. Tanitasi sziinetben a konyvtar zarva tart.

A konyvtar csoportos igénybevételét /tanitasi ora, szakkor, stb./ legalabb 2 nappal korabban

meg kell beszélni a konyvtarossal az igények egyeztetése miatt.
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Aki a konyvtarban kolcsonzott konyvet elvesziti, megrongalja, vagy hataridére nem viszi
vissza, kartéritésre kotelezhetd, vagyis koteles masik példanyrol gondoskodni. Amennyiben a
tanuld a konyvtarral szembeni tartozdsat tobbszori felszolitasra sem rendezi, a kdnyvtaros a
diak osztalyfonokéhez fordulhat, aki fegyelmezd intézkedést kezdeményez. A tanitasi év
végén, illetve az iskolabol valo végleges tavozas eldtt a konyvtari tartozasokat rendezni kell.
A konyvtar a hazirendjét be nem tarté olvasotél a hasznalati jogot ideiglenesen vagy

véglegesen megvonhatja.
10. Tankdnyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

10.1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

A vonatkozd szabalyokat a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjér6l szolo 17/2014. (111.12.)
EMMI rendelet hatarozza meg.
Az iskola csak olyan tankonyveket rendel, melyek a tankonyvjegyzéken szerepelnek, illetve
az el6irt hataridére az anyaorszagbol szerez be. A szakmai munkakozosségek januar 15-ig
elkészitik javaslatukat a kovetkezd tanév tankOnyvrendelésére. Ezt kovetden a
tankonyvfelelds elkésziti a tankonyvrendelés tervezetet, melyet az igazgatdé a munkak6zosség-
vezetOkkel €s a diakonkormanyzattal véleményeztet. Az osztalyfonokok értesitik a sziiloket a
tankonyvrendelésrdl, a sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Gsszes tankdnyvet
kivanja-e megvasarolni, vagy egyes tankdnyveket mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani. A végleges tankonyvrendelést az iskola konyvtarosa és az iskolai
tankonyvfelelds késziti el hataridore.
A tankdnyvek kivalasztasanal a kovetkezd szempontokat vessziik figyelembe:

e hagyomany és korszeriiség

o folytonossag, tanulhatdsag

jol érthetdség

tetszetds, jo formai jellemzdk

tobb évig hasznalhatd, tartos tankonyv legyen
e az arak mértéke
Az igazgatd irdsos formaban kiildi meg a tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és

beszerzi a fenntarto irasos egyetért6 nyilatkozatat.
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10.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

A tankonyvfelelés (konyvtaros) a tankonyvek beérkezését az iskoldba augusztus honapra
rendeli meg a kiadoknal. A beérkezett tankonyveket a megrendelésekkel egyezteti, majd
osztalyonként 6sszeallitja a tankonyvcsomagokat.

A tartds tanuldi tankdnyveket az iskolai konyvtarba bevételezi.

A didkok a tankonyveket a tanitasi év elsd munkanapjan kapjdk meg, lehet0ség szerint az
ellenérték megfizetésének igazolasaval egyidejiileg. A sziild6 a megrendelt tankonyvek
ellenértékét szeptember 15. napjaig egyenlitheti ki.

Sziil6i nyilatkozatok alapjan megrendelt tankdnyveket az iskola nem vesz vissza.

10.3. Az iskolai tanulok tankényvtamogatasa megallapitasanak rendje

Ingyenes tanuldi tankonyvet a vonatkozd rendelkezéseknek megfeleld tanuld kap.
Az ingyenesség megallapitdsdhoz az iskola a rendeletben meghatarozott dokumentumokon, és
szll6i, gondviseldi nyilatkozaton kiviil nem kéri mas irat bemutatasat.
Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanul6 az igazoldsok bemutatasa mellett, térités nélkiil
kapja meg a tankonyveket.
A tankOnyvek atvételét az iskolai konyvtar nyilvantartdsdban aldirdsaval igazolja.
Az iskolai tankonyvrendelésben a kdvetkezd tanulok részére biztositjuk ingyenesen (normativ
kedvezmény) a tankonyveket:

e tartosan beteg,

e hirom- vagy tobbgyermekes csaladban él,

e nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

10.4. A tankényvkolcsonzés szabalyai

Az iskoldban a normativ kedvezmény biztositdsit — az iskolai konyvtarban 1évo
tankonyvbazis lehetdségeinek €s allando fejlesztésének alapjan — az iskolai konyvtarbol valo
tankonyvkolcsonzéssel oldjuk meg. Ha a tanuld a tankonyvet elveszti, vagy megrongalja,
koteles masik példanyrél gondoskodni. A kolesonzott tankdnyvek minden tanév végén az

iskolai konyvtarban leadando, majd a kovetkezd tanév elsé napjatol kdlesondzhetd ujra.
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A tanulo, aki igénylé lapon, a normativ kedvezményen tili kedvezményt igényelt, tartds
tankonyvet kolcsonozhet a tanév elején, majd év végén leadja azt, amennyiben kell6

példanyszam rendelkezésre all.

10.5. A tanulok tankényvtamogatasa

A tankonyvtadmogatas a koltségvetési és a tankonyvpiac rendjérdl szolo térvénnyel
Osszhangban a normativ kedvezmény igazolasaval, okiratok bemutatasaval, illetve sziiloi
nyilatkozattal vehetd igénybe.

A kis példanyszamu, a nemzetiségi tankonyv forgalmazas keretében az iskolaba eljuttatott
tankonyveket az iskolai konyvtarba helyezziik el, a tanulok egy tanévre innen kdlesonzik

azokat.

11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola dolgozdinak joga az iskola valamennyi helyiségének és Iétesitményének a
rendeltetésszerli haszndlata. A hasznalatkor a helyiség feleldsének engedélye sziikséges.
Nem iskolai célra csak az igazgatd vagy a fenntartd engedélyével vehetdk igénybe a
helyiségek és létesitmények.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevo - a hasznalatbavétel ideje alatt - anyagilag is felelds.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaséaért

e atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével és a helyiség felelds tudtaval, atvételi elismervény ellenében szabad.
A tanulok, és a szaktanarok igényei alapjan az intézmény igazgatdjaval tortént eldzetes
megbeszélés utan lehetdség van arra, hogy az intézmény Iétesitményeit, illetve eszkozeit (pl.:
sportlétesitmények, szamitégépek, internet, stb.) a tanuldk — tanari, az intézménnyel
jogviszonyban allo felnétt feliigyelete mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljak. Az

iskola kiilonbozd helyiségeinek tanulokra vonatkozd hasznalati rendjérdl, az iskolai
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rendszabalyok intézkednek részletesen (lasd Hézirend: az osztalytermek, konyvtar,
szaktantermek, ebédld, tornatermek, szertarak, udvar és folyosd hasznalati rendjét).

Vagyonvédelmi okokbdl, az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.

11.1. Tantermek, termek hasznalatanak szabalyai

Minden tanulé koteles a villamos energiaval, az ivovizzel takarékoskodni, az intézmény
berendezéseire, hasznalati targyaira vigydzni, azok épségének meglrzésére tarsait is
figyelmeztetni.

Az iskola épiiletében tilos balesetveszélyesen kozlekedni, labdazni, sajat és masok testi
épségét veszélyeztetd tevékenységet folytatni.

Becsengetés utan a tanulok fegyelmezetten varjdk a pedagdgust az osztalytermekben, illetve
az Orarend szerint kijelolt szaktantermek eldtt. A szaktantermekbe csak a szaktanar
engedélyével és kizardlag szaktantargyi felszereléssel lehet belépni.

A tanteremben tartott utolsé tanitdsi ora utdn — a pedagogus feliigyeletével — a tanuldk a
székeket a padokra felteszik, a szemetet a padokbol kiszedik.

Az iskola oktatasi helyiségeit az ordk kozotti sziinetekben és a tanitds befejezését kovetd
id6szakban zarva kell tartani. A helyiségekbdl valo tavozaskor gondoskodni kell az ablakok
bezarasarol és az aramtalanitasrol. Az évkdzi tanitasi sziinetekben és a nyari sziinet ideje alatt
a didkok csak az tigyeleti napokon tartdzkodhatnak az iskola épiiletében. Ett6] eltérni csak az
intézményvezetd eldzetes irasbeli engedélyével lehet.

Az iskola felszereléseit, eszkozeit az intézménybdl kivinni tilos. Kivételes esetben kivihetok,
de csak az igazgatd irasos engedélyével, amelynek egy példanya — szallitd jegyként — a
kolcsonvevonél marad, egy példanyat pedig a portan, illetve az intézményvezetd-helyettesnél

kell leadni.

11.2. Kémia-bioldgia, fizika szaktanterem

A szaktanteremben a tanuldk csak tanari felligyelettel tartozkodhatnak. A tanitasi ora elott a a
szaktanterem el6tti folyoson fegyelmezetten varjak a tanart. A szaktanterem rendjéért az ott
tartozkodo pedagogus és osztaly, ill. a hetes felel: az ora elején a hetes letorli a tablat €s
gondoskodik krétar6l. Az utolsé ora végén a tanulok felrakjak a székeket a padokra, a
szemetet 0sszeszedik

A szertarban csak szaktanari feliigyelettel tartézkodhat tanuld (szertaros).
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Technikai eszk6zoket csak szaktanar miikodtethet. Valamennyi késziilék bekapcsolasa elétt
ellendrizni kell a halézati csatlakozok épségét. Hiba, sériilés esetén a késziiléket aram ala
helyezni tilos!

A tanuloi kisérletek soran a szaktanari utasitisnak megfeleléen kell eljarni, az esetleges
tanuloi kisérlet soran bekovetkezett balesetet, sériilést, a berendezésben, eszkdzokben esett
kart azonnal jelezni kell a szaktanarnak.

A terem kulcsat a szaktanar kezeli.

11.3. A szamitogéptermek hasznalati rendje

A szadmitogépteremben a tanulok csak tanar engedélyével és jelenlétében tartozkodhatnak.
Az ora elején csak tanari utasitasra szabad bekapcsolni a gépeket, és azonnal jelenteni kell az
esetlegesen észlelt hibakat.

A szamitogépekre csak a foglalkozasokhoz sziikséges allomanyok telepithetdk. Jatékok
telepitése, magan jellegli internethaszndlat és sajat adathordozok, egyéb hardver eszkdzok
bevitele tilos. Az o6ra végén, a tanuldéi munka végeztével a megvaltozott konfiguracios
allomanyokat vissza kell allitani az eredeti allapotaba. Hasznéalat sordn be kell tartani a
virusok elleni védekezés altalanos szabalyait (14sd még az informatikai szabalyzat eldirésait).
A hardver eszkozoket  szétszerelni, csatlakozokat eltavolitani nem  szabad.
A szamitogépterembe ételt, italt bevinni, étkezni, inni szigoraan tilos, a foglalkozasok soran
meg kell Orizni a gépterem rendjét €s tisztasagat.

A szamitogépterem hasznélati rendjére vonatkozd rendszergazdai utasitasokat mindenki

koteles betartani.

11.4. Technika, rajz szaktanterem

A didkok a terembe az 6ra megkezdése elott csak tanari engedéllyel, ill. kisérettel 1éphetnek
be, addig a foldszinti folyoson sorakoznak felszerelésiikkel. A tanterem, a munkapad ¢és az
eszkozok rendjéért minden tanuld felelds. A foglalkozas végén a tanuld elpakol, padjat
letakaritja, a széket felteszi a padra.

A munka végzésekor a szaktandr utasitasa szerint kell eljarni, kiilonds tekintettel a
kéziszerszamok balesetmentes hasznalatara.

A szertarban csak a megbizott tanul¢ tartozkodhat.
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Elektromos késziilék csak a tanar engedélyével csatlakoztathatd és mikodtetheto.
A tanteremben elhelyezett modellek, eszk6zok csak a foglalkozas keretén beliil hasznalhatok.
Az eszk6zok meghibasodasat azonnal jelezni kell a szaktanarnak.

A szaktanterembdl a foglalkozashoz sziikséges anyagot elvinni tilos!

A tanterem kulcsat a szaktanar 6rzi.

11.5. A tornaterem, edzoterem és tancterem hasznalati rendje

A tornatermek (tornaszoba és a kollégiumi edz6terem) €s a tancterem tanitasi idén kiviil csak
a testneveld tanarok (kollégiumi nevelok) tdncoktatd engedélyével és feliigyeletével
hasznalhatok, kivételt képeznek ez alol a hivatalos bérlok.

E fejezet alkalmazasaban testneveld tanar alatt a testnevelés szaktargyi orat tartd helyettesitd
pedagbgus, tovabba a sport szakoktato is értendd.

A tanulok kotelesek a felszerelésiiket még alkalmankénti felmentés kérése esetén is magukkal
hozni.

e A sportfoglalkozasokon a tanuloknak — az wutcai (iskolai) ruhédzat helyett -
sportfelszerelést (pl. tornacipd, edzdcipd, polo, trikd, tornanadrag, tornadressz,
melegitd) kell viselniiik.

e A sportfoglalkozasokon a tanulék nem viselhetnek karorat, gylriit, nyaklancot, 16g6
fiilbevalot, piercinget.

A felmentett tanulo a testneveld tanar altal kijelolt helyen tartézkodik az 6ra teljes iddtartama
alatt, amennyiben ezt nem tartja be, igazolatlan orat kap. Az allando felmentett, a részlegesen
felmentett, a gydgytornara utalt tanulok szeptember 5-ig felmentésiikrél az iskolaorvosi
igazolast atadjak a testnevel$ tanarnak. A gyogytestnevelésre kotelezett tanuld koteles a
gyogytestnevelés orakon részt venni.

Esetenkénti felmentést a testneveld tanar is adhat sziildi irasbeli kérésre vagy iskolaorvos
javaslata alapjan. Az allando felmentéssel rendelkezd tanuldoknak nem kell jelen lenniiik az
orakon, ha az az els6 vagy az utols6 ora.

A testnevelési Orara érkezd tanulok megvarjak, amig az el6z6 osztaly elhagyja az 6ltdzoket,
csak ezutan vonulhatnak be. Becsengetésig az 6ltozOben fegyelmezetten viselkedve varjak a
tanart. Az 6ltoz6t elhagyva lekapesoljak a villanyokat.

Pénzt és értéktargyat a tanulok nem hagyhatnak az O0lt6z6ben. Az eltlint targyakért az
intézmény nem vallal felelosséget. Az 6lt6zOk €és zuhanyozok rendjéért €s tisztasagaért a

tanulok feleldsek.
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A tanuldknak ismerniiik kell és be kell tartaniuk a balesetvédelmi, munkavédelmi eldirasokat.

Tanorai baleset esetén a tanul6d azonnal jelezze sériilését testneveldjének.

11.6. A kollégiumi halészobak hasznalatanak rendje

3% 4ratol masnap reggel 7% oraig

A kollégiumi lakészobdkban a tanulék délutan 1
tartozkodhatnak. A mas iskolaba jar6é kozépiskolas didkok indokolt esetben, a délel6tti
ordkban is a halészobdjukban tartdzkodhatnak. A kollégiumi halészobaban vendéget fogadni
tilos!

Hétvége és a tanitasi sziinetek elStti napokon a kollégiumot 17% 6raig el kell hagyni.

11.7. Az ebédl6 hasznalatanak rendje

A konyhdba kizardlag az ott dolgozdk léphetnek be. Az ebédlét az ebédidd kivételével zarva
kell tartani. Az ebédl6t a tanulok nyitva tartasi id6 alatt vehetik igénybe.
Etkezés elott — az egészségvédelem érdekében — ajanlott a kézmosas. Az étkezési jegyet at
kell adni a konyha dolgozdjanak. Az ebédldben 6nkiszolgalds van, az étkezés befejezése utan
a talcat, tanyérokat, evoeszkozoket a kijelolt helyen kell beadni. Mindenkinek be kell tartani a
kulturalt étkezés szabdlyait, vigydznia kell az asztal és az étkezd tisztasagara, rendjére.
Az ebédlében az ebédelteté pedagogus gondoskodik a kulturdlt étkezés feltételeinek és a
személyi higiénia szabélyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.
Az ebédl6 munkarendje:

e 6,30 - 7,45 reggeli

e 11,30- 14,00 ebéd (péntekenként 11,30-14,00)

e 17,30 — 18,30 vacsora (szerdanként 17,00-18,30)

11.8. Az iskola helyiségeinek, l1étesitményeinek bérbeadasa, esetenkénti

hasznalatbavétele
Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, a fenntartd

jovahagyasaval, érvényes bérleti szerz0dés megkotésével lehetséges az intézmény

helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasa, esetenkénti hasznalatbavétele.
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A kollégium atmenetileg szabad féréhelyeit, a melegitdkonyha szabad kapacitasat az alapito
okiratban meghatarozottak figyelembevételével lehet szallovendégek elhelyezésére és

étkeztetésére forditani, illetve hasznositani.

12. Belépés és bent tartozkodas rendje a nevelési-oktatasi intézménnyel

jogviszonyban nem allok esetében

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek elére bejelentett és egyeztetett
idépontban tartozkodhatnak az iskola épiiletében, eseti megbeszélés alapjan is.
Az intézménybe idegen személy csak hivatalos id6 alatt, 8%°-16% h-ig engedhetd be, kivéve a
rendkiviili eseményeket. A belépést kovetden a keresett személyt a portds a hazi telefonon
értesiti. Idegeneket az épiiletbe tovabb engedni csak belépd kartyaval és a keresett személy
kiséretében, és a porta konyvben tortént névszerinti bejegyzéssel és idépont (be-kilépés)
feltiintetésével lehet.

A sziilék az iskola épiiletében a fogaddorak, sziiléi értekezletek, nyilt nap, iskolai
rendezvények alkalmaval tartdzkodhatnak az iskoldban vagy szaktanarral, osztalyfonokkel,
igazgatoval vagy helyetteseivel elére megbesz¢lt idopontban.

Az oOvodasokat sziileik kisérik az 6voddba és veszik 4t az 6vondtdl. A napkdzis é€s
tanuloszobas tanulok sziilei a portanal varjak gyermekiiket, kivételes esetben a napkdzis
tanartol veszik at gyermekiiket.

Kollégiumi tanulok latogatét a hazirendben szabalyozott formaban fogadhatnak.
Varatlan latogatok az tligyeletes vezetOségi tag engedélyével Iéphetnek be az épiiletbe, ott
kisérettel tartozkodhatnak.

Az intézményben tartézkodo kiilsd latogatoknak, bérléknek, munkavégzdknek a tlizvédelmi,

munkavédelmi utasitasokat, tovabba a hazirendben foglaltakat kételezéen be kell tartaniuk.
13. Intézményi védo, 0vo eldirasok

13.1. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és
védond biztositja tanévenként megallapitott munkanapokon és iddpontban. Az iskolaorvos

elvégzi a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését a kotelezd teriileteken,

valamint a tanulok fizikai allapotdnak mérését eldirds szerint. Az iskolai védond elvégzi a
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tanulok higiéniai tisztasdgi szlrdvizsgalatdt a tanévben megallapitott alkalmakkor.
Az iskolaorvos értesiti a sziiloket a véddoltasrdl €s annak idejérdl.
Az iskola egészségiigyi szolgalat ellatja a tanulok, kollégiumi jogviszonnyal rendelkezok, €s
az 6vodasok

e iddszakos orvosi vizsgalatat

e szakrendelésekre torténd utaldsat

e avéddoltasok beadasat

e atestnevelési orak latogatasa aldli felmentésekkel kapcsolatos teenddket
Sziikség szerint az intézmény Ovodasait és diakjait a Madarasz utcai Gyermekkorhaz is

fogadja.

13.2. A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és

baleset esetén

A tanul6 minden tanév kezdetén, osztalyfonoki oran tliz- és balesetvédelmi, a szakdrakon a
tantargy jellegének megfeleld balesetvédelmi oktatdsban részesiil. A kotelezd biztonsagi
eldirdsokat a szaktandrok kozlik a tanuldkkal, ahogy a szaktantermek rendjét is, az
egészségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat, a tilos és az elvéarhatd
magatartasformakat.

Az intézmény minden alkalmazottjanak és tanuldjanak torekednie kell a balesetek
megeldzésére, illetve a bekdvetkezett balesetek kovetkezményeinek enyhitésére, ezért minden
iskolai tevékenységet a megfeleld koriiltekintéssel €s gondossaggal kell végezni, az iskola
balesetveszélyes helyiségeiben (szertarak, konyha, tornaterem). Az iskolatitkari irodaban
mentddoboz talalhatod, melynek tartalmat az iskolaorvos ellendrzi. A baleset bekovetkeztekor
a felligyelStanar helyezi biztonsagba a balesetet szenvedett tanulot és értesiti az ligyeletes
vezet6t, illetve iskolan kiviili baleset esetén az elsésegélynylijtd szervezetet, valamint a tanuld
sziileit, ha sziikséges mentdt hiv ki.

Tanul6i balesetrdl jegyzokonyv késziil, évente a balesetekrdl a beszamolokban szamot adunk.

Az intézményi dolgozok tliz- és balesetvédelmi oktatasban részestilnek.
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13.3. A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén

sziikséges teenddk

Minden tanulo6t a tanév megkezdése elott, illetve tanulmanyi kiranduldst megel6zéen munka-,
¢s balesetvédelmi oktatasban, tlizvédelmi, €s tlizmegeldzési oktatasban kell részesiteni.
Az oktatast az osztalyfonok, csoportvezetd nevelStandr vagy megbizott pedagdgus,
o6vodapedagogus tartja. Az oktatas megtorténtét a haladéasi naploba be kell jegyezni.
Fébb témak:
Tanitasi év elején:
e az iskola teriiletén a baleset megeldzésére, a tlizesetek elkeriilésére vonatkozo
magatartasi elvarasok
e baleset, tliz észlelése esetén kdvetendod eljarasok, az észlelések jelzésének rendje az

iskolavezetés felé, elsdsegélynyujtas, a tanulokra vonatkozo kotelezettségek
Tanulmanyi/iskolai kirandulas elétt:

o ¢lelmezés, az étkezések rendje

e ruhazat, tisztalkodas

e kotott és szabad programok magatartasi rendje

o viselkedés jarmiivon, sétan, turan

e az ¢bresztd, a takarodo rendje (tobb napos kirandulas esetén)
Szaktantermekben - kémia, bioldgia, fizika, szamitastechnika, rajz terem, tornaterem, az
edzdteremben, tovabba a stididban - csak tanar jelenlétében lehet tartozkodni, az eszkozoket
hasznalni.
Kollégiumban a didkok csak pedagogus feliigyelet mellett hasznalhatjak a kovetkezé
eszkozoket, gépeket:

— Mosoékonyha: mosogep, vasalo

— Teakonyha: elektromos tlizhely

— Klubszoba: TV késziilék, vided-magno, magnetofon
— Szamitogép terem szamitogépek

Az intézményben tartézkodo tanulo kotelessége, hogy:
o Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, jelentse, ha barmilyen
agresszioval kapcsolatos jelenséget észlel, el6zze meg annak 1étrejottét

. sajatitsa el és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védo ismereteket
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J betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni a pedagogusoktol hallott, a
balesetek megeldzését szolgald szabalyokat

. azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magat, tarsait
vagy masokat veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen
rendkiviili eseményt (pl. természeti katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd
fenyegetést) vagy balesetet észlel

o azonnal jelentse az iskola valamelyik pedagogusanak — amennyiben ezt
allapota lehetdvé teszi -, ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt, sulyos
sériilés vagy baleset esetén a pedagogus eldoszor az orvost értesiti, majd a

sziiloket, intézmény vezetését

o megismerje az épiilet kiiiritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti
gyakorlataban
. rendkiviili esemény (pl. természeti katasztrofa, tliz, robbantassal torténd

fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola felnétt dolgozodinak

utasitasait, valamint az épiilet kitiritési tervében szereplo eldirasokat.

13.4. A tanulé- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

A tanuldbalesetet az eldirdsoknak megfeleléen nyilvan kell tartani. A jegyzOkonyvezett

(ellatast igényld) tanuldbalesetet ki kell vizsgélni.

Balesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig be kell jelenteni a KIR
rendszeren keresztiil, s meg kell kiildeni a fenntartonak.

A jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulonak.

Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a hataridét modositani kell, azt a

jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Sulyos balesetet telefonon, faxon, e-mailben azonnal jelenteni kell a fenntartonak.

Stlyos baleset koriilmények kivizsgalasa legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni. Intézményiinknél a munka- és tlizvédelmi felelds,
tavollétében a gondnok.

Sulyos a baleset, amely

e asériilt haldlat vagy a baleset bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil életét veszti,

e valamely érzékszerv elvesztése vagy jelentés mértékii karosodasat,
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o ¢letveszélyes sériilést vagy egészségkarosodast,
e sulyos csonkolast,

e abesz¢loképesség elvesztése vagy feltiing eltorzulas, bénulds illetve elmezavart okozott

13.5. Rendkiviili esemény, bombariadoé stb. esetén sziikséges teenddok

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § alapjan jarunk el.
Rendkiviili esemény észlelésekor a bejelentést észleld személy haladéktalanul koteles értesiteni
az intézkedésre jogosult személyeket.
Minden rendkiviili eseményt azonnal  jelenteni kell a fenntartonak.
Az ¢épililet elhagyasa a hangosbemonddn keresztiili figyelmeztetésre, illetve figyelmeztetd
csenglre, csoportonként, pedagdguskisérettel, osztalynaplokkal, a mar tlizriadon begyakorolt
terv szerint torténik.
Sziikség esetén a fOcsapok elzarasardl és az épiilet aramtalanitasardl a gondnok (tavolléte
esetén a mindenkori szolgalatot teljesitd portas) gondoskodik.
Bombariad6 esetén azonnal értesitjiik a renddrséget és a fenntartot, az intézményt a Tlizriado
terv szerinti levonulasi sorrendben {iritjiik ki. A vizsgélat ideje alatt a tanuldk és az intézmény
dolgozoi nem tartdozkodnak az intézményben.
A renddrség munkdjat a korbevezetéssel és a helyiségek nyitdsdval a gondnok segiti, az
intézmény vezetdje vagy helyettese tart fenn kapcsolatot a tlizszerészekkel, tartozkodik az
épiilet kozvetlen kozelében.
Intézkedésre jogosult személyek:

(sorrendnek megfelelden)

1. az iskola igazgatoja

2. gimnaziumi igazgatohelyettes

3. kollégiumi igazgatohelyettes

4. gondnok
Az intézkedd személy feladatai:

1. Gondoskodik a renddrség és a fenntarto értesitésérol.

2. Ertesiti a gondnokot a riadérél, hogy megtehesse a feladatkoréhez tartozo

intézkedéseket.
3. Gondoskodik a riasztdjelzés leadasarol.
4. Gondoskodik az épiilet azonnali kiiirittetésérol.

5. Amennyiben a riasztas téves, értesiti az érintetteket.
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A riasztdjelzés utani teendok:

1. Az o6rat tartd tanarok feladata, hogy gondoskodjanak az oktatasi helyiségek
legrovidebb idén beliili elhagyasarol a kijeldlt menekiilési utvonalakon. A papir
alapt naplokat a tanarok magukkal viszik, a tantermeket nyitva hagyjak.

2. A helyzet ismeretében a tanuldk a pedagogus vezetésével, személyes holmijukkal
vagy a nélkiil hagyjak el a veszélyeztetett teriiletet.

3. A gondnok intézkedik a munkateriilet¢hez tartoz6 dolgozok teenddirdl.

5. Az ¢épllet atvizsgalasa utan a tanulok kotelesek az iskoldba visszatérni. A
tovabbiakrol (a tanitds folytatdsa, hazamenetel, az elmaradt ordk potlasa) az
igazgato, tavollétében az ligyeletes igazgatd helyettes dont.

A gondnok feladatai bombariad6 esetén:

(tavollétében a karbantartd helyettesiti)

1. aporta értesitése

2. a kapuk kinyittatasa, (fékapu, hatso- és konyhai kijarat)

3. az egyéb személyzet értesitése

4. a teremkulcsok biztositdsa és a tlizszerészek vezetése az intézmény épiiletébe

Az intézményben tartozkodok az intézményt a Tlizriado tervben foglaltak szerint kell hogy
elhagyjak.

Az elmaradt tanitasi ordkat potolni kell, kivéve, ha a tanitdsi napon harom 6ra megtarthato.
A tanitdsi ordk poétlasanak idépontjarol az igazgatdé dont. Az elmaradt ordk potlasanak

idépontjardl az osztalyfénok a sziiléket az ellenérzé konyvben (e-naplon keresztiil) értesiti.

13.6. Katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi tevékenység rendje

Az intézmény a dolgozok és tanuldk katasztrofa-elharitassal és tlizvédelemmel kapcsolatos
ismeretek megszerzéséhez kiilsé szakember bevonasaval nytjt segitséget.

A szakember kozremilkodik a tlizmegeldzéssel, a tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyok
elkészitésében, az oktatasban, tovabba az évenként egy alkalommal megtartott tlizriado
gyakorlat lebonyolitasaban és értékelésében is.

Az intézmény épiiletét illetéktelen behatoloktol személyzettel, riaszto- és kamerarendszerrel

védjiik.
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A feladatot 4 f6 portés latja el 24 6rai szolgalattal, valtott miiszakban (reggel 6 h-t6l méasnap
reggel 6 h-ig):
e akijaratok biztonsagi zarrendszerrel vannak ellatva,
o frekventalt helyeken érzékelok vannak elhelyezve,
e anagyobb értékli eszkdzokkel felszerelt helyiségek biztonsagi zarral vannak ellatva,
e pénztar, konyha, szamitdstechnika szaktantermek, tornatermi szertar, riasztoval
vannak ellatva,

e az ¢piilet villam elleni védelmét villamharitok biztositjak.

13.7. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

A 2011. évi XLI torvény a nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak szabalyairdl szolo 1999. évi XLII. torvény modositasardl, valamint a
dohanyzéas visszaszoritasaval Osszefiiggd egyes torvények modositasardl szolo 2016. évi
CXXXV. torvény értelmében az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru tertiletrészt €s
az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos!
Az intézménybe €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre

artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be.
14. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

14.1. Tanuléi ligyintézés

A tanuldk hivatalos iigyeiket az iskolatitkarsagon, kizarolag iigyfélfogadasi idében intézhetik.
14.2. Tanuléi hianyzas
A tanuld szamadara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély

megadasardl tanévenként harom, illetve haromszor egy nap hidnyzést az osztalyfonok, ezen

tul az igazgato engedélyez, az osztalyfénok véleményezése alapjan.
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14.3. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. A hidnyzasok és
késések egységes elbiralasa érdekében egységes eljarasi szabalyokat rdgzitiink.
A tanuld koteles a tanitdsi oradkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

e aszilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

e orvosi igazolassal igazolt tdvolmaradas esetén,

e ha tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
A késést a kovetkez6 esetekben kell igazoltnak tekinteni:

e bejard tanul6 érkezik késébb, méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).
15. Egyéb kérdések

15.1. Iskolabiifé

Az intézményben iskolabiifé ilizemelhet. A mindenkori jogszabalyi eldirasok szerinti
iizemeltetésért a biife iizemeltetdje teljes felelosséggel tartozik.

Az iskolabiifék, étel-, italautomatak kinalatanak kialakitasakor az arusithatdé termékekkel
kapcsolatban a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a kodznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/1012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 129.§ és 130.§-at figyelembe kell
venni. Ennek megfeleléen a nevelési-oktatdsi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kivill a gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken a
népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIIL térvény hatalya ald tartozo termékek nem
arusithatok.

Az iskolai biifé kinalatanak 0sszeallitasakor az elsddleges szempont az egészséges taplalkozas
szemléletének kialakitasa €s megvaldsitasa

A vasarlok igénye szerint a foétkezést helyettesitd ételkinalat is késziilhet.
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15.2. Az intézményi infrastruktira magancélu igénybevétele

Az iskola alkalmazottai az intézményi infrastruktirat magéancélra, kizarolag irdsban benyujtott
kérvényre, igazgatoi engedéllyel vehetik igénybe. Az igénybe vett eszkozokért anyagi

felelosséggel tartoznak.

15.3. Hirdetmények kihelyezése az intézményben

Az iskolaban plakatokat, hirdetéseket kifliggeszteni, kizarolag az erre kijelolt helyen, csak az
igazgato vagy helyettesei engedélyével lehet, melyek kizarolag kdrnyezetvédelmi, tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, egészségneveléssel 0sszefliggd, kulturdlis, mivelddési, oktatasi,
illetve ismeretterjesztd tartalmtiak lehetnek. A nemzetiségi rendezvények, hagyomanydrzo
programok plakdtjai a tanari szobaban, a folyoson és a porta mellett hirdetétablan

kihelyezendok.

15.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik a mindenkor hatalyos

jogszabalyokban megjelolt személyeknek van.

16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata nyilvanos, hozzaférhetd az intézmény
honlapjan. Megtekinthet6 az intézmény konyvtaraban, ezen kiviil igazgatonal, helyetteseknél
¢és az iskolatitkarnal is kérhetd rola felvilagositds. A dokumentumokba torténd betekintés
idopontjat elére jeleznie kell az érdeklédonek. Az iskola legfontosabb dokumentumainak (a

nevelési, illetve pedagogiai program, a hazirend) nyilvanossaga szintén biztositott.
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17.Zaro rendelkezések

17.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ alairasanak napjan 2018. februar 05-én lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejilileg érvényét

veszti a 2013. marcius 12-én készitett, tobbszér modositott SZMSZ.

17.2. A SZMSZ modositasa

A SZMSZ modositasara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és
tanuloinak nagyobb csoportja és a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az iskola igazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2018. év 2018. februar ho 05. napjan

Dadbuws D M ls2 L.'.p;
Szaboné Dr. Marlok Julia

igazgaté
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Zaradékok

A Szervezeti és Miitkodési Szabélyzatot a Szlovak Tanitsi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium és Kollégium nevelbtestiilete 2018. év februar hé 05. napjan elfogadta.

EW/M(WWPJQ f’uh a?a/cfﬁ ca,,

Eszesné Németh Erika Zatyk6 Margit
hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Szlovak Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnézium és Kollégium sziiléi szervezete 2018. év februar ho 05. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az iskolaszék egyetértési jogat a jogszabélyban
meghatérozott médon gyakorolta, s az SZMSZ-ben foglaltakat a neveltestiiletnek
elfogadasra javasolta.

Qs L Sosges (b et
" Gebhardt Tamas
SZMK elnok & .

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2018. év februar ho
06. napjan tartott iilésén megtargyalta.

Al4irasommal tanusitom, hogy a diakénkormanyzat egyetértési jogat jelen SZMSZ elfogadéasa
soréan, a jogszabalyban foglaltak szerint gyakorolta, s azt elfogadta.

Horvath Brigitta
DOK elndk
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SZLOVAK TANITASI NYELVU OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM £S KOLLEGIUM
OM: 085278

ADATVEDELMI SZABALYZAT

2015.

1139 Budapest, Lomb u. 1-7.



A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés onrendelkezési jogrol
¢s az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. térveényt.

Az Adatvédelmi Szabilyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Szlovak Tanitasi Nyelvi
Ovoda. Altalanos Iskola. Gimnazium és Kollégiumban alkalmazando legfontosabb
adatvédelmi. informatikai-biztonsagi szabalyokat tartalmazza kiilonds tekintettel az
adatkezeléssel. adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre. a Nemzeti kodznevelésrdl szélo 2011, évi CXC. tdrvény eldirdsait
betartva.

Az Adatvédelmi Szabalyzat célja:

az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szoélo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa.

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal. amelyeket az iskola tanuloirdl. munkavallaloirél az
intézmény nyilvantart.

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése.

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

a nyilvantartott adatok helyesbitési. t6rlési rendjének meghatarozasa.

az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésilk rendjének
kozlése.

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

A szabdlyzat célja. hogy rogzitse ¢és osszefoglalja azokat a kdvetelményeket és
biztositékokat, amelyek a helyi sajatossagokra figyelemmel biztositjak az adatvédelmi
és adatbiztonsagi szabalyok kialakitasat.

2.1. A Szabdlyzat személyi hatdlya

A szabélyzat személyi hatalya kitetjed a Szlovak Tanitasi Nyelvii Ovoda. Altaldnos
Iskola. Gimnazium és Kollégium valamennyi szervezeti egységére. kiilonds tekintettel
azokra, ahol személyi adatokat hasznilnak. kezelnek, tarolnak. vagy tovabbitanak.
valamint a betekintésre jogosultakra és az iigykezelés folyamataban személyi irattal
érintkezbkre.

Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény igazgatdjara. valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjdra nézve kotelezd érvényli.



s Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovdhagyast kovetd datummal létesitett tanulol
jogviszony esetén a tanuld —a kiskoru tanuld sziiloje — kateles tudomasul venni. a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél a tanulot és a sziildt
tijekoztatni kell. A tanuléi adatkezelés idGtartama a kézépiskoldba vald
jelentkezéstdl kezdédéen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31 -ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
torzskonyv. a beirasi naplo. amelyekre vonatkozdan az irattart Orzési idd az
irdnyado. Az irattari 6rzési idé leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

s Adatkezelési  szabdlyzatunkat a jovahagyast koveté  datummal  1étesitett
munkavallaléi jogviszony esetén a munkavallald kételes tudomasul venni.

A munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez
alol a jogszabalyok altal kételezéen megdrzendd dokumentumok.
Az irattart 6rzesi idé leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2.2, A Szabdlyzat idobeli hatdlya

Az adatkezelési szabdlyzat hatarozatlan idore szol
A szabalyzat id6beli hatdlya kiterjed a kézalkalmazotti alapnyilvantartassal és a kapcsolodd
személyl iratokkal Osszefiiggd teljes adatkezelési és informatikai folyamatra. az irat
beérkezésétdl, keletkezésétdl a megsemmusitésig.

A nyilvantartott adatok korét a kéznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik.
Ezek az adatok kételezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

3.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavillalok adatait

311, Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informdcids Rendszerében nyilvdantartotf, a
Jjogszabdly dltal meghatdrozott munkavillaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

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

¢) munkakdre megnevezését,

f) a munkaltatonevét, cimét, valamint OM azonositdjat.

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

i} vezetdi beosztasat,

1) besorolasat,

ted



k) jogviszonya. munkaviszonya idétartamat.

[) munkaidejének mértekét.

m) tartos tavollétének iddtartamat.

n) 6raado esetében az oktatott tantargy. foglalkozas megnevezesét.

3.1.2. Kezeli a munkavillaldssal és alkalmassdggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a} csaladi allapota. gyermekei sziiletési ideje. egyéb eltartottak szama. az eltartas kezdete.
b) dllampolgarsag,

¢) TAJ szama. adoazonosité jele.

d) a munkavéllalok bankszamldjanak szama.

e) csaladi allapota. gyermekeinek sziiletési ideje.

1) dllando lakeime és tartozkodasi helye. telefonszama,

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok. igy kiilondsen-iskolai
végrettség. szakképesités. alkalmazasi feltételek igazolasa.

- munkaban t5ltott idd. munkaviszonyba beszamithaté id6. besorolassal kapcsolatos
adatok. korabbi munkahelyek megnevezése. a megsziinés madja és iddpontja.

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel. a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok.idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo besorolasa. annak idépontja. FEOR-szama.

- a munkavallalo mindsitésének idépontja €s tartalma.

- a blintigyi nyilvantartd szerv dltal kidllitott hatosagi bizonyitvany szama. kelte.

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga.

- alkalmazott altal kapott kitlintetések. dijak és mas elismerések. cimek.

- munkakdr. munkakérbe nem tartozo feladatra térténd megbizas. munkavégzésre iranyuld
tovdbbi jogviszony. fegyelmi biintetés. kartéritésre kotelezés.

- munkavégzés ideje. tulmunka ideje. munkabér. illetmény. tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja.

- szabadsag. kiadott szabadsag.

- alkalmazott részére t6rténd kifizetések és azok jogcimel.

- az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimet.

- az alkalmazott munkaltatdval szemben fennallo tartozdsai. azok jogcimei.

- a tobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

3.2 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a tanuldi, kollégiumi, 6vodai jogviszonnyal
rendelkezdék adatait

3.2.1 Az intézmény kezeli a Kdzoktatds Informdcios Rendszerében nyilvintartott, a
Jjogszabdly dltal meghatdrozott adatokat

a) a szemely nevet.
b) nemeét,



c) sziiletési helyét ¢s idejét.

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét.

e) oktatasi azonosito szamat.

f) anyja nevét.

g) lakohelyét. tartdzkodasi helvét.

h) allampolgarsdgat.

1) sajatos nevelési igénye. beilleszkedési. tanulési €s magatartasi nehézsége tényét.
1) diakigazolvanvanak szamat.

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt. hogy magantanulo-e. tankdteles-e. jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét.

I) jogviszonya keletkezésének. megsziinésének jogeimét ¢s idejét.

m} nevelési-oktatasi intézményének nevét. cimét, OM azonositdjat.

n) jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot.

0) nevelésének, oktatasanak helyét.

p) felnéttoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapesolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét.

r) ¢vfolyamat.

3.2.2 Kezeli a jogviszonnyal kapesolatos tovabbi adatokat

a) a személy allampolgarsaga.

b) allandé lakasdnak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama.

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogeime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, $zama;

d) sziilé neve, allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a jogviszonnyal kapcsolatos adatok. igy kiilénosen-felvételivel kapesolatos adatok.
- a tanuld magatartasanak. szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése.
vizsgaadatok.

- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcesolatos adatok.

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok. ¢s ezzel dsszefliggd mentességek.,

- beilleszkedési. tanuldsi. magatartasi nehézséggel kiizd6tanuld rendellenességére
vonatkozo adatok.

- lemorzsolodassal veszélyeztetettségre vonatkozo adatok.

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

f) a tanulo6i balesetekre vonatkozd adatok

g) személyi igazolvany szama.

h) a tanuld adatait a digitalis naploban.

1) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3.2.3. Kezeli a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsaggal
kapcsolatos adatokat

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyv-ellatas. tanulok
50%-os Stkezési kedvezménye. stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok. amelyekbol megallapithat6 a jogosult személye €s a
kedvezményre valo jogosultsaga.



4.1. A pedagogusok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak. a kifizetdhelynek. birdsagnak. renddrségnek, tigyészségnek, helyi
Onkormanyzatnak. allamigazgatasi szervnek. a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak. a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4.2. A tanulok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja. amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkdrének gyakorlasara az tigyek aldbb szabalyozott
korében helyetteseit. az egyes poziciokat betdltd pedagdgusokat és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott terlileteken az adatkezeléssel kapesolatos feladatokat az intézmeény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

[gazgatéhelyettesek:

¢ a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleltsek a 2.2.2 fejezet e).
f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért.

e a?2.2 fejezet ). f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Iskolatitkar:

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e alanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint.

¢ apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢} szakaszai
szerint.

e a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése.

¢ adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok. csoportvezetdk:

o a222fejezet ¢) szakaszdban szereplok kéziil az alabbiakat: a magatartas.
szorgalom ¢s tudas érickelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelbtestiileten beldil. a sziilének.

e a?22.72fejezet ) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzes
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.
a2.2.2 fejezet ) szakaszaban szereplé adatok.

e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

)



Munkavédelmi felelds:

e 2.2.2 [ejezet ) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
Uzemeltetési iigyintézé:

e rogziti az ebédeld tanulok és dolgozdk étkezésével kapesolatos adatokat. azokat

tovabbitja a fenntarto felé
Az érettségl vizsgabizottsag jegyzije:

e a2272 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas. szorgalom és
tudas értékelésével kapesolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalvon beliil. a
neveldtestiileten beliil. adattovabbitas a vizsgabizottsdag szamara.

Az iskolal weblap szerkesztésével meghizott pedagdousok:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, diakoktol és
sziiloktol, akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazo informacidk jelennek
meg.

¢ beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagégusoktol és diakoktol.
akikrél kiemelten a személyiiket abrazold ténykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges).

* a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli. kritikus esetekben irdsos.

6.1 Az adatkezelés dltalinos modszerei
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi madja a kévetkezé lehet:
® nyomtatott irat.
e lektronikus adat.
¢ clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat. fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetdk.

6.2 Az munkavdllalok személyi iratainak vezetése
6.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon. alakban és barmilyen eszkoz felthasznaldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt.
megsziinésekor, illetve azt kévetden keletkezik és a munkavailalé személyével
dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallald személyi anyaga,
e a munkavallalo tajékoztatasardl szolé irat.
¢ a munkavallaléi jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszdmfejtéssel
kapcsolatos iratok).
e amunkavallalé bankszamlajanak szama.,



e amunkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo
iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd. amelynek alapja:
e akoézokirat vagy a munkavalialé irasbeli nyilatkozata.
¢ a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése.
e birosag vagy mas hatosag déntése.
e jogszabalyi rendelkezés.

A személvi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje és helyettesel.
e az intézmeény gazdasagi vezetdje és — munkakéri leirasuk alapjan —a munkaiigyi
osztaly beosztottai,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja.
e a vonatkozo tdrvény szerint jogosult személyek (adoellendr. revizor, stb.).
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

6.2.2. A személyi iratok iktatdsa, kezelése

A személyi iratokat kiilén szamtartomanyon beliil gvlijtészamon (vagy ezzel egyvenériékii
maodon) kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva. keletkezésiik sorrendjében.
az ¢ céira személyenként kialakitott gyijiében kell érizni.

Az iratgylijté rendszerének kialakitasa. az abban elhelyezett iratok kezelése. tarolasa.
Orzése a személyzeti feladatokat ellaté munkaligyi ligyintéz6 feladata.

Az clhelyezett személyzeti iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni. amelyen a
kozigazgatasi szerv dokumentalja az irat megnevezését. iktatoszamat €s keltezését.
A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti a valtozast.

A szolgalati jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos ddntést
kdvetd nyole napon belil vissza kell adni a szolgalati jogviszony létrehozasat
kezdeményez6 iratokat az érintettnek. illetve a személyi anyagot annak a szervnek. amely
azt megkiildte.

6.2.3. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés.
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités. valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik. a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak killon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valé torlés. sth.) kell tennie.

A személyi iratok kezelbi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja,
e azintézmény gazdasagi vezetdje.



e az intézmény munkailgyeit intéz6 munkaligyi ligyintézok.
¢ az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

6.2.4. A személyi iratok meglrzése

A személyzeti iratokat zarhatod szekrényben kell tarolni.

Az iraltarozas a szolgalati jogviszony fennallasaig a személyzeti feladatokat ellato
munkaiigyi ligyintézénél térténik.

A szolgalati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot a
kozigazgatasi szerv lezarja és a személyi anyagot - a végleges athelyezés miatti szolgalati
jogviszony megsziinés kivételével - irattarazza. A személyi anyag tarolasardl és levéitarba
helyezésérdl a kozigazgatasi szervnek az iratkezelési szabdlyzatdban és irattarazasi
tervében kell rendelkeznie.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott egyéb személyi iratait az
irattarban kell elhelyezni az iratkezelési szabalyzat €s irattdrazasi terv szerint.

A személyi anyagot a szolgélati jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig meg kell
Orizni.

6.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

6.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeléi kizardlag az aldbbiak lehetnek:

e az intézmény igazgatdja.

s az igazgatohelyettesek.

e az osztalytdnok. csoportvezetok.

e az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzatérés. megviltoztatas. tovabbitas.
nyilvanossagra hozatal. t6rlés vagy megsemmisités. valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik. a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének
és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés. jelszavas védelem. az
elkiildés utan a haldzatrol valo torlés. stb.) kell tennie.

6.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak dsszedllitasardl. s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mds anyag nem
tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban
kell 6rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas.

e torzskonyvek.
bizonyitvanyok,
beirasi napld.
osztalynaplok.
diakigazolvanyok nyilvantartéo dokumentuma
bizonyitvany nyilvantartas.



6.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvintartds

Célja az iskolaban tanulo diakok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa. igazolasok kiallitdsa. taniigy-igazgatisi feladatok folyamatos ellatdsa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kévetkezo adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve. osztalya.

e atanuld azonositd szama. didkigazolvanyanak szama.

o szilletési helye és ideje. anyja neve.

¢ dllandé lakecime. tartdézkodasi helve. telefonszama.

e atanuld altaldnos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az osztalyfonsksk. csoportvezetdk és az
iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal
papir alapon késziil. majd a tovabbiakban digitalis modszerrel vezethets. A szamitogéppel
vezetett tanuldol nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar
felelos. Tarolasanak modjaval biztositani kell. hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
térhessen hozza. Az elektrontkus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban
tdrténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziiléje a tanulo adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon belil koteles
tdjékoztatni az osztalyfondkot. aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban €s ¢
szabdlyzatban meghatarozott rendjének betartisa. Az adatkezelok. illetve az intézmény
pedagdgusai. vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizdrdlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyt adatok
barmely mas jellegli (szdbeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigortan tilos.

Az érettségi vizsga .. korlatozott terjesztésti” mindsitési feladatlapjait — amennyiben azokat
az erre jogosult mindsité szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje
alatt a szolgalati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi
vizsgakkal kapcsolatos tanuldr adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye. a szdbeli
feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgdlati titkot képeznek. Hasonloképen szolgélati
titoknak minésiilnek a szobeli €s irasbeli érettségi tételekre €s feladatlapokra vonatkozoan
a vezetok vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok. tovabba az éErettségizok
szereplésével és eredményeivel kapesolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.
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8.1 Az érintettek tdjekoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositdsdra

Az adatkezelés altal crintett személlyel az adat felvétele eltt kozdlni kell. hogy az
adatszolgaltatas dnkéntes vagy kotelezd. Kételezd adatszolgéltatds esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl. valamint kérheti személyi adatainak helvesbitését illetve kijavitasat. amelyet az
adatkezelé koteles teljesiteni. A munkavallalo. a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni. hogy az adatkezelés soran adatait kinek. milyen c¢éljabdl és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkaviallalo a kézokirat. illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat. illetve a munkaltatd erre iranyuloé nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tértént megvéltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo. tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt. illetdleg az éltala megbizott feldolgozo altal
feldotgozott adatairol. az adatkezelés céljarél, jogalapjarol. iddtartamardl. az
adatfeldolgozo nevérdl. cimérdl és az adatkezeléssel osszefiiggod tevékenységérdl. tovabba
arrol, hogy kik és milven célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
igazgaldja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon belil irasban. kdzértheté formaban
kételes megadni a tajékoztatast.

8.2. Az érintett személyek tiltakozdsi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen. ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges. kivéve. ha az adatkezelést
térvény rendelte el:

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdasa kozvetlen (zletszerzés.
koézvéleménykutatas vagy tudomanyos Kutatas céljara torténik:

c¢) a tiltakozas joganak gyvakorlasat egyébként torvény lehetivé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyideja felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatdol szamitott legrovidebb idon belill. de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgédlni. és annak eredményérol a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt. az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol.
illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrd! értesiteni mindazokat. akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta. és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem
ért egyet. az ellen — annak kdzlésétél szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési tdrvény
szerint birdsaghoz fordulhat.



8.3. A birosdgi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti. az €rintett
munkavallald, jogviszonnyal rendelkezd vagy annak gondviseléje az adatkezelé ellen
birésaghoz fordulhat.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd jovdhagydsaval.

Jelen szabalyzat 2015. marcius 1. napjan Iép hatalyba.

Budapest. 2015. tebruar 24,

Spobdw’ D My WAL
Szaboné dr. Marlok Jtla
igazgatd



Tartalom

BOVEICICS (..ot ee e ee ettt et e b bttt eae et eae e 2
L. Adatvédelmi SzabOIVEUL COLI ...ovniooeaiaiaiiciiieeeee et es et 2
2. Adanédelmi Szabdlvzat személyi és idobeli haralva ... 2
3. Az imtézményben nvilvantartot! GdatoR KOFe ........coo.ooieiiiiiiiieeee e 3
4. Az adatok 1ovabbhitdsdnak rendje ...........cccoooiiiiiiiii 6
3. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok kérének meghatulmazdsa ... 6
6. Az adatkezelés techrnikal lebonVOLHASU «...oocovveeioieieeri i 7
7. A szolgdlati thivatali) titok védelmeével kapesolutos rendelkezések ...l 10
8. Az adatnyvilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziildk jogai és

EIVENVESTIESTIK FEMUTC. .. v oottt ettt et ear e ea e e e e 11
Q. Zar0 1eRUEIREIESCK .o e 12

)



SZLOVAK TANITASI NYELV{) OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM £S KOLLEGIUM
OM: 035278

KONYVTARI
SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT

2017.

1139. Budapest, Lomb u. 1-7.



I. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé adatok

I. A kdnyvtar elnevezése, cime:

A Szlovak Tanitdsi Nyelvii Ovoda, Altaldnos Iskola.

Gimndzium és Kollégium Kényvtara

Kniznica materskej skoly, vieobecnej skoly, gymnadzia a

ziackeho domova s vyuéovacim jazykom slovenskym
1139 Budapest, Lomb utca 1-7.-- Telefonszama: 237-1900/32.

2. A kdnyvtar létesitésének idépontja: 1948.

II. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

* Az iskolai kényvtar az iskola szervezetében miikodik. Fenntartisirsl
az Orszagos Szlovak Onkormanyzat gondoskodik. A kdényvtar
miikédését az intézmény igazgatdja iranyitja és ellendrzi a
neveldtestiilet €s a diakkozosségek javaslatainak

figyelembevételével.

* A muikddéséhez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény eldre
megtervezetten biztositja. A konyvtaros hozzajaruldsa nélkiil a

gyljteménybe dokumentum nem vasarolhato.

e A konyvtar gylijteménye szabadpolcos tarolasi rendszerben
helyezkedik el egy kiilonallo (202 sz.). egyben atnyithaté termekben.
A terem feliigyeletérdl a konyvtaros. illetve megbizott kollégiumi

neveldtanar gondoskodik.



A kdnyvtair ezen /jobb oldali/ helyisége olvasoéteremként
hasznélhato.
ITI. A kényvtar allomanyaval ka pcsolatos feladatok
1. Az allomdny gondozdsdaval kapcsolatos Jeladarok:
e a haszndldk tdjékoztatasa ¢s/vagy kérése alapjan a gylijtékorbe
ill6 dokumentumok beszerzése,
* aszépirodalom és a szakirodalom el8irt aranyainak megtartéasa,
e a dokumentumok épségének megdvasa,
* az elavult dokumentumok torlése.
2. Az dllomdny elhelyezésével kapcsolatos feladatok:
* araktari rend megdvisa,
» a letétek kihelyezése, ellendérzése, nyilvantartasuk vezetése.
3. Az dallomdny nyilvantartisdval és ellenérzésével kapesolatos

feladatok:

e a beszerzett dokumentumok egyedi nyilvantartisba vétele

(leltdrkdnyv), (szamitdgépes nyilvantartdsa tervbe vEVE);

raktari katalogusban elhelyezendd cédula elkészitése, a katalogus
gondozésa,

» a selejtezett dokumentumokrol t5rlési Jegyzék készitése,

* Az 5 évenkénti teljes leltarozas clvégzése,

o leltarkonyv készitése az éves gyarapodésrol,

o 10 évenként a leltarkényy Ujranyomtatdsa.

Az allomdny feltardasdaval kapesolatos feladatok:

az alapkatalogusok biztositasa (a gépi visszakeresés biztositisa

tervbe véve)



IV. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar hasznaléi,

az iskola és a kollégium tanuléi,

az iskola ¢s a kollégium nevelétestiilete és dolgozéi.

A szolgaltatasok téritésmentesek.

1. Szolgdltarasok

dokumentumok kélesénzése,

helyben olvasas,

anyaggyltijtes, irodalomjegyzék készitése.

konyv- és kényvtarhasznalati 6rdk megtartasa 1-12.évfolyamokon az

iskola tantervében leirtak alapjan,

szakordk megtartasanak elésegitése,

mas kényvtarak szolgaltatdsainak megismertetése,

letétek telepitése (esti szilencium, szaktanari kabinetek).

V. A hasznalat rendje

1.4 dokumentumok haszndlata:

A beiratkozas az olvasé adatainak felvételével torténik.

Az adatokban bekévetkezett valtozasokrl a legkézelebbi
kélesonzéskor az olvaso koteles a konyvtarost tajékoztatni.

A beiratkozott olvasék a kényvtar minden dokumentumat hasznal-
hatjdk.

Koélesondzni  a  kézikdnyvtar allomany kivételével minden
dokumentumot lehet.

-A kolesénzési id6 altalaban 1 hénap. de etté6] a hasznalat saja-



tossagai alapjan el lehet térni.

e Lgyszerre 2 konyv és 3 folydirat kdlcsénozhetd.

* A kdnyvtar hasznaldja anyagi feleldsséggel tartozik az altala
hasznalt dokumentumokért, berendezési targyakért.

e Koteles a konyvtar rendjét megérizni.

e Ha a tanuld a kélcsdnzott dokumentumokat 2 honapon tul indoko-
latlanul késve hozza vissza, az fegyelmi vétségnek mindsiil
mellyel szemben az osztalyfonosk intézkedik.

e Tobbszori ilyen jellegli fegyelmi vétség esetén a tanuld
kolesonzésbol kizarhato.

e A kOnyvtarbol csak a koényvtaros tudtaval vihetd el barmilyen

dokumentum.

2 Nyitvatartds

* A kdnyvtar nyitvatartdsdt a bejdrati ajtén kell kifiiggeszteni.
* A nyitvatartdsi idé évenként valtozhat.
* Az ordk aldl felmentett tanulék a nyitvatartasi idében a kényv-

tarban tartézkodhatnak.

VI. A kényvtaros munkakére

* Gondoskodik a konyvtar heti 17 éras nyitva tartdsarol.

Munkaidejének a nyitvatartdsi idén tali részét iskolan belili illetve
iskolan kiviili munkara forditja.
o Figyelemmel kiséri a keriileti kényvtaros munkakozosség

tevékenységét.

Részt vesz az iskolai munkakézosség foglalkozasain.

Segiti az iskola tankonyvellatasat.

Munkakdrének részletes szabalyozasa munkakori leirdasaban talalhaté.



VIL. Meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok

A szervezeti és mitkidési szabdlyzat létrehoza’rsdnakjogszabci[yi alapjai

— 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol

= 1993. évi LXXVIL torveny a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairél

— 2001. évi XXXVII. torveény a tankdnyvpiac rendjérsl

— 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a

tankényvtdmogatas. valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérsl

— 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérsl
(leltarozasardl) és az allomanybol térténd torlésrél szolo szabalyzat kiadasarél
-2011.¢évi CLXVI Térvény § 14- A tankdnyvellatas rendjérdl sz616 uj torvény
-16/2013. ( II. 28.) EMMI rendelet —A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas
valamint az iskolai tankdnyvellatds rendjérél.

- 4/2017. (IV.10) EMMI rendelet. a tankényvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a
tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol szolo 17/2014. (IIl. 12.) EMMI

rendelet modositasarol

VIIIL. Zaro6 rendelkezések

A Szlcvdk Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalédnos Tskela, Gimnazium és
Kollégium kényvtaranak Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata 2017.
06. 22-én lép hatdlyba.

Budapest, 2017. 06. 21

Készitette: Jovahagyta:

aziim a5
Altals, “E.

' \if‘%:b’a-,,}\élc\.ki S Da hv(f). \ﬁ
u.;‘_‘,"o@q% :F"'—:V.”'.‘.-'”'.‘..-"..-.-'...‘-..- T ..

“o )Szabéné Dr. Marlok Jualia

i
Hocan  ladein

Havran Katalin

2

A nevt £ +eshiled u&-e,u’c‘.%tu

t t
ESZESVE NEMETH ERiwp



Tartalomjegyzék

1. Az iskolai konyvtdrra vonatkozé adatok .............oooooooo. ...
II. Fenntartéds, iranyitas, elhelyezés ... ..t i it e
IITI. A kdnyvtédr alloményéaval kapcsolatos feladatok .........
IV. A kOnyvtar szolgdltatdsai ....euuuiiuneeneunn o
V. A hasznalat rendje ............i..iiiii
VI. A kOnyvtaros munkakOre .......eeiiininnn e
VIL. Meghatdrozd jogszabalyok, dokumentumok .......................
Vills ZAT0 FPENOSTKEZESEI « ucviuvs i a5 55 5.5 hos os s o mim mos e 500 5 55 5 e Sk s o



SZLOVAK TANITASI NYELVU OVODA, ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM £S KOLLEGIUM

AZ INTEZMENY KONYVTARANAK 6YUJTOKORI
SZABALYZATA

2017.

1139 Budapest. Lomb u. 1-7.

l



A magyarorszagi nemzeti és etnikal kisebbségi oktatas a magyar kdznevelési rendszer szerves
része. ezért minden nemzetiségi iskola alapvetd célkitiizésének kiindulopontja az azonos
ertékil, tovabbfejleszthetd alapmiveltség biztositasa, tovabbad a nemzetiségi tanulok
es¢lyvegyenldségének garantalasa.
Az intézmény tevékenységét az aldbbi alapfeladatok hatdrozzak meg:

e anyanvelven torténd oktatas

e az anyanyelv mellett a magyar nyelvi és irodalmi kultira magas szintii dpolasa

o tovabbfejleszthetd alapmiiveltség biztositasa

e Odnazonossig megorzese

e nemzetiségi kultira megdvasa. apolasa
Kisegitd feladatok:

e zenei nevelés. tehetséggondozas

e magyar nyelv. mint idegen nyelv tanitasa

Az iskolai kdnyvtar gy(jtékorét meghatarozo tényezok:

Az iskolai kényvtar gyiijtékorét az iskola pedagogiai programja és ezen beliil a haszndlatban
lévé tantervek hatarozzik meg. Az iskola pedagdgiai programja altal megfogalmazott ¢¢l és
feladatrendszerbél kiindulva az allomany tervszeri és meghatarozott iranyu fejlesziésére
t6rekszik az iskolai kényvtar. figyelembe véve a NAT 6 célkitlizéseit.
A helyi tantervek tantargyi programjai:

e az altalanos iskolai tantargyi program

e a gimnaziumi tantargyi program (érettségire térténd felkészités) hatarozzak meg a

kényvtari allomany folyamatos fejlesziését

A kézikényv dllomany kiemelt és folyamatos fejlesztést igényel szlovak ¢és magyar
nyelvteriileten egyarant.

A kotelezd és ajantott olvasminyok allomanyat lehetdség szerint tanévenként bovitjik.
Az audiovizualis dokumentumok folyamatos fejlesztésére toreksziink.

A konyvtdr a tanagyagon talmutato ismeretszerzési igények kielégitésére szolgald
ismerethordozdk gylijtését csak részlegesen vallalhatja. A tanulok sokiranyd érdeklodésének.
egyéni mitvelddési igényeinek kiclégitéséhez rendelkezésre 4ll mas konyvtérak allomanya is.
(Orszagos Idegen Nyelvii Konyvtar, ELTE Szlav Nyelvii tanszéki Konyvtara, Févarosi Szabd
Ervin Kdnyvtar stb.)

[



Az iskolai kényvtar az intézmény altaldnos iskolai és kozépiskolai szintiének megfelelden
torekszik arra. hogy tananyaghoz kapcsolédé irodalombél kelld valogatassal tartalmilag teljes
és szakmai szintjénck eleget téve szinvonalas. értékes allomany j6jjon létre.

Az iskolai konyvtar gyfijli a miveltségi teriiletek alapdokumentumait az €letkori fokozatok
figyelembevételével.

- altalanos és szaklexikonok szlovak és magyar nyelven Vilogatva
- altalanos és szakenciklopédiak szlovak és magyar nyelven Valogatva
- szotarak, fogalomgyijtemények  szlovak és magyar nyelven Valogatva
- kézikonyvek. osszefoglalok szlovak és magyar nyelven Valogatva
- adattarak szlovak és magyar nyelven Vilogatva
- atlaszok (foldrajzi. térténeimi) szlovak €s magyar nyelven Valogatva
- tankdnyvek szlovdk €s magyar nyelven Valogatva
- nem nyomtatott ismerethordozdk szlovak és magyar nyelven Valogatva
- elektronikus ismerethordozok szlovak és magyar nyelven Valogatva

Teljességgel gyljti az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett kdzép-és
emelt szintt irodalmat.

- a tananyaghoz kapcsolddo elméleti és torténeti Osszefoglalok (a NAT miveltségi teriileter

szerint) magyar nyelven véalogatva

- egy-egy szakteriilet segédkdnyvei alap-és kézépszinten

szlovak és magyar nyelven teljességgel

- a szaktudomanyok elméleti és torténeti sszefoglaloit

szlovak €s magyar nyelven valogatva

- a tudomany a kultira hazai és egyetemes miivelddéstorténeti Gsszefoglaloit
szlovak és magyar nyelven valogatva

- a hazai szlovak nemzetiségi torténeti, milvelddéstdrténeti. néprajzi dsszefoglaloit
szlovak és magyar nyelven teljességre torekedve

- a zeneti oktatast segité dokumentumokat

szlovak és magyar nyelven vélogatva

- palyavalasztasi Gtmutatok. felvételi tajékoztatdk és kivetelmények

magyar nyelven teljességgel

- az iskolatorténettel, az iskola életével kapesolatos nyomtatott dokumentumok
szlovak és magyar nyelven teljességgel

- az iskolaban oktatott nyelvek (magyar, angol, német) tanitdsadhoz sziikséges idegen nyelvi
mellékletek erdsen valogatva

- tartos tankonyveknek minésiildé dokumentumok (tanuldcsoportnyi példanyszam) szotarak
forrasgyiijtemények. feladatgyiijtemények. stb.

ek



Szépirodalom teljességgel gylijti az érettségi vizsga kdvetelményrendszerének megfleleltetett
és mikro tantervekben meghatarozott miiveket a szlovak és magyar irodalomban.

- a tananyag altal meghatarozott klasszikus é&s kortars szerzdk valogatott miivei.
gyvlljteményes kotetei

- hazi ¢s ajanlott olvasmanyok szlovak és magyar nyelven teljességgel

- teljes életmiiveket szlovak és magyar nyelven valogatva

- atfogo lirai. prozai és dramai antologiak a vilag-, szlovak és magyar irodalombdl

- népkoltészeti irodalom teljességgel szlovak valogatva magyar
- idegen nyelvek oktatdsdhoz megfeleld irodalom valogatva

- pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok és enciklopédiak

- fogalomgyujtemények. szdtarak (pl. pszichologiai, etika, esztétika)

- tanari kézikonyvek, médszertani utmutatok maveltségi tertiletekre vonatkoztatva
- neveléselméleti, neveléstorténeti, didaktikai mivek

- mivelédés és oktataspolitikaval kapesolatos dokumentumok

- kurrens és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédletek

- a konyvtari feldolgozo munka szabalyait. szabalyzatait tartalmazo segédletek
- kényvtarligyi jogszabalyok, iranyelvek

- kényvtarhasznalat médszertani tmutatol

- az iskola iranyitasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével, munkaiiggyel kapcsolatos
kézikonyvek, jogi és szabalygyiijtemények
- letétként az iskolavezetdségnél

- az 1skola pedagdgiai dokumentacidja magyar és szlovak nyelven teljességgel
- az iskolai rendezvények dokumenticidja magyar €s szlovak nyelven teljességgel
- szakmai dolgozatok, eldadasok magyar ¢s szlovak nyelven teljességgel
- iskolaujsag szlovék nyelven teljességgel
- iskolatdrténet dokumentumai szlovak nyelven teljességgel



Periodika gylijtemény

- pedagogiai szaklap magyar nyelven valogatva

- iemzetiségi hetilap (Ludové noviny) szlovak nyelven teljességgel

Az allomédny apasztisa ay allomany eyarapitasaval egyenrangd feladat. 4 kettd egyiitt képezi a
gviijtemény szervezés folyamatat és bizlositja az allomany korszeriiséger.

Mind a gyarapitas. mind a Kivonas folyamatat allomanyelemzésre kell  épiteni.
Az apasztis szabdlvait a kényviar miksdési szabdlyzata tartalmazzg,

Budapest. 2017, 06. 21 .

Készitette: —_— Jovahagyta:
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Nemzetiségi ovodapedagogus munkakori leirasa

A) MUNKALTATO

NEV: Szlovak Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
CIM: 1139 Budapest, Lomb utca 1-7.

JOGGYAKORLO: Szabéné Dr. Marlok Jilia

B.) MUNKAVALLALO

NEV:

Munkakor megnevezése: nemzetiségi 6vodapedagdgus

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai irdnyitoja: igazgatd, igazgatohelyettes
Koételez6 oraszama: 32 6ra

Heti idokeret: 40 ora

C.) MUNKAKORRE VONATKOZO LEGFONTOSABB ELOIRASOK

2011. évi CXC. évi torvény a nemzeti kdznevelésrdl

229/2012.(VIIL.28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet. a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
SZMSZ, intézményi belso szabalyzatok

Pedagdgiai Program, Helyi Tanterv

D.) CEL

- Az oktatoé-neveld tevékenység soran a gyermekek felkészitése a Pedagdgiai Program
részét képezd, 6vodara vonatkozo Nevelési Programban meghatarozott kovetelmények
teljesitésére

- A kijelolt csoport szamara feleldsséggel biztositja a napi idékeret foglalkozasokkal valo
véltozatos eltoltését, az igényes nevelést, kiillonds tekintettel a szlovak nemzetiséghez
valo kotodés kialakitasara, illetve erdsitésére.



Az 6vodapedagogus munkakori leirdsa alapjan onalldéan, az igazgatohelyettes és az ovodai

munkako6zdsség-vezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkdjat a tantargyfelosztas alapjan

késziilt munkabeosztas alapjan latja el.

E.) KOTELESSEGEK

1.

©

Nevel6 — oktatd munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti tag koteles

részt venni a testlileti értekezleteken, megbeszéléséken; véleményével segiti a k6zos

hatarozatok meghozasat.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel boviti a gyermekek tudasat,

sokoldalu ¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagogiai programnak,
¢s a munkakozosség-vezetd irdnymutatdsainak megfelelden, feleldséggel és 6ndlloan,
sajat modszerei, a munkak6zosség-vezeto altal ellendrzott és az igazgato, illetve az
igazgatohelyettes altal szeptember 30-ig jovahagyott sajat tanmenete szerint
tevékenykedik.

Felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja foglalkozasi 6rait.

Szemléltetd eszkozoket hasznal. Az ismereteket a gyermekek tapasztalataira épitve,
az érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

Ovija a gyermekek testi épségét, gondoskodik erkélesi védelmiikrél, ovja jogaikat,
emberi méltosagukat, biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges
életmodra nevelést. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a
gyermekeket, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a gyermekek szdmara.

A vezetOk utasitasara helyettesit, nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil.

Az linnepélyek, rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalodsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €s
beosztas alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a munkdjaval 0sszefiiggd adminisztraciés munkat: naprakészen vezeti
a csoportnaplot (e-naplo); torzskonyveket, statisztikakat készit, mindségfejlesztéssel
kapcsolatos pedagogiai, felméréseket végez, azok eredményeit dsszegzi, stb. Orait,
helyettesitéseit, talorait a tilora nyilvantartd lapon vezeti és hetente atadja az
igazgatohelyettesnek.

10. Kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitasa, az Uj

tudoményos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt
vesz a nyilt napokon.

11. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzdsség munkdjaban, részt vallal a

pedagdgiai program modositdsadban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, bemutato
orat tart. Kollégai kozremiikddésével rendben tartja a rabizott targyakat és
eszkozoket.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Munkakezdés elott 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, tanmenetének atadasaval
elésegitve a szakszerli helyettesités biztositasat.

A pedagdgiai program szerint neveli a gyermekeket, figyelemmel kiséri egyéni
fejlodéstiket; fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egylittmiikddik a dajkakkal, a
kollégakkal, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban. Kiilonos
figyelmet fordit a hatranyos helyzetii, illetve a beilleszkedési-, magatartasi zavarokkal
kiiszk6do, illetve a fejlesztésre szoruld gyermekekre.

Megtartja a sziiloi értekezleteket, a fogadoorakat, a sziiloket tajékoztatja a
gyermekek fejlédésérol. Egylittmiikddik a sziilokkel, sziikség szerint 1atogatja a
tamogatasra szorul6 gyermekeket.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszertien
végrehajtja az igazgato és a vezetd helyettesek utasitasait, és az egyéb pedagogiai
teenddket.

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy az 6vodai munkak6zdsség-
vezetdje ellatja.

Egészséges napirendet allit 0ssze, betartja a kozosségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségligyi eldirasokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a gyermekek szlovak nemzetiségi nyelvi
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).
Az 6voda pedagogiai programja alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
kiilonos tekintettel a szlovak nemzetiségi nevelésre kiilonbozé foglalkozasokkal,
tevékenységekkel (mozgésos és énekes jaték, vers — mese, rajzolas, kézi munka,
testnevelés, gyermeki munkatevékenység, utanzasos tanulds, stb.) fejleszti.

A gyermeket neveli, targyilagos ismereteket nyu;jt jatékos, de eredményes
modszerekkel. Segiti az egyéni képességek a szlovak nyelvi nevelés és a tehetség
kibontakozasat.

21.Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a

fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

22. Iranyitja és értékeli Ovodai csoportjanak a munkéjat, elvégzi a reabizott

adminisztraciot, a helyettesitéseket.

23.Felkésziilten €s aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,

modositasaban, a nevelési értekezleteken, az linnepélyeken €s a nemzetiségi
jellegiinkbdl adodé rendezvényeken.

24. Szakmai ¢€s szlovak nyelvi ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitja,

bemutaté foglalkozasokat tart.

25. Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlodésérdl, egylittmikodik a csaladokkal, 6vja a

gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagat.

26. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje

megbizza.



F.) JOGKOR, HATASKOR:

Neveldtestiileti értekezleten, hivatalos 6sszejoveteleken az intézmény mitkodési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevel6testiiletnek jovahagyasra ajanlott
eljarasokkal, a neveld-oktatd munka tartalmi, szervezeti, szervezési ¢s mddszertani
kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat.
Kilonvéleményét jegyzokonyvbe foglalhatja, az oOvoda életével kapcsolatban
barmilyen ligyben biralatot gyakorolhat, kiilon jogszabalyokban rogzitett esetekben
szavazhat.

Tanmenetén év kozben — a csoport eldre nem lathato sajatossagaira valo tekintettel —

a munkako6z0Osség és az igazgato tajékoztatasa mellett — Kisebb sorrendi és orakeretbeli
valtoztatasokat tehet.

Modszertani eljarasait a kdvetelményekkel és az adott csoport

fejlettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfeleléen valaszthatja meg.

Az igazgat6 eldzetes hozzajarulasaval 0 nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatdsokat végezhet.

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusoknak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermekek csoportjara terjed ki.

G.) MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kollégain kiviil a sziilokkel, a tarsintézmények munkatdrsaival, a tovabbképzd
intézményekkel tart kapcsolatot. Lehetdség szerint képviseli az intézményt a szlovak
nemzetiségi rendezvényeken.

H.) FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségeeért,
csoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a
gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld bandsmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
» Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért
» A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért
» A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért.
» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
» A hivatali és szolgalati titok megsértéséért.



» A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasok
megszegéséert.

» A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért
anyagilag is felel6s.

Hatalyba 1ép: 2017. szeptember 1.

munkaltatd munkavallalo

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Budapest, 2017. szeptember 1.

munkavallalo

Példanyok:

1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar






Nemzetiségi 6vodai dajka munkakori leiras

A) MUNKALTATO

NEV: Szlovak Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
CIM: 1139 Budapest, Lomb utca 1-7.

JOGGYAKORLO: Szabéné Dr. Marlok Jilia

B.) MUNKAVALLALO

NEV:

Munkakor megnevezése: nemzetiségi 6vodai dajka

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakdr szakmai iranyitdja: igazgatd, dvodaért felelds igazgatohelyettes
Kételez6 oraszama: 40 6ra

Heti idokeret: 40 ora

C.) MUNKAKORRE VONATKOZO LEGFONTOSABB ELOIRASOK

- 2011. évi CXC. évi torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012.(VII1.28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet. a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VI1I. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

SZMSZ, Intézményi Belsé Szabalyzatok

Pedagogiai Program, Helyi Tanterv

D.) CEL

- Az oktato-neveld tevékenység sordn a gyermekek felkészitése a Pedagodgiai Program
részét képezd, dvodara vonatkozd Nevelési Programban meghatarozott kovetelmények
teljesitésére

- A kijelolt csoport szamara segiti a napi idOkeret intenziv foglalkozasokkal vald valtozatos
eltoltését, az igényes nevelést, kiilonos tekintettel a szlovak nemzetiséghez valo kotodés
kialakitasara, illetve erOsitésére.



Munkajat a heti munkabeosztas alapjan, hetente valtott miiszakban (6:00- 14:00-ig, és
10:00-18:00-ig), kozvetleniil az 6vodaért felelds szlovak nemzetiségi 6vodapedagogus és az
ovodaért felelds igazgatohelyettes iranyitasaval, legjobb tudéasa szerint latja el.

E.) KOTELESSEGEK

1. Munkakezdés elott 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia.

2. Hatéaridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgat6 és az ovodaért felelds igazgatohelyettes ellatja.

3. Betartja a kozosségi élet magatartasi szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat.

4. A gyermeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes

modszerekkel. Segiti az egyéni képességek a szlovak nyelvi nevelés és a tehetség
kibontakozéasat, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,
szlikség szerint segit a gyermekek gondozéasaban, 61toztetésében.

5. Az 6vodai tevékenységekhez elokésziti az eszkdzoket, jatékokat, majd a
tevékenységek befejeztével gondoskodik arrol, hogy azok tisztan a helyiikre
keriiljenek, az 6voda helyiségeit tisztan tartja; naponta végez fertdtlenitd takaritast,
portalanitast;

6. A jatékokat, eszkozoket rendszeresen fert6tleniti, lemossa és ellendrzi, a
balesetveszélyeseket a szabdlyoknak megfelelden leselejtezi;

7. A napi étkezésekkor az intézményi konyharol elhozza az ételt, étkezésekkor a nagyobb
gyermekek bevonasaval talal, ételt oszt segiti az étkezést, az edényeket visszaviszi a
konyhara;

. Sziikség szerint segit a balesetveszélyes udvari jatékeszkozok feliigyeleténél, mind az
udvaron, mind az épiileten beliil;

9. Napkdzbeni pihend eldtt agyaz, segiti a kicsinyek vetkdztetését és pihend utan az

oltoztetését;

10. Intézményen kiviili programok esetén részt vesz a gyermekek kisérésében,
felligyeletében.

11. Ovja a gyermekek testi épségét, gondoskodik erkolcsi védelmiikrdl, dvija jogaikat,
emberi méltosadgukat, biztositja az életkornak megfeleld kdrnyezeti €s az egészséges
¢letmodra nevelést. A pedagogia értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a
gyermekeket, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a gyermekek szamara.

12. A vezetok utasitasara helyettesit, nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil.

13. Az linnepélyek, rendezvények, szabadidds programok szervezésében ¢€s
megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €s
beosztas alapjan feliigyel.

o0

14. Felkésziilten €s aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleteken, az iinnepélyeken és az intézmény szlovak
nemzetiségi jellegével kapcsolatos rendezvényeken.
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15. Szakmai és szlovak nyelvi ismereteit gyarapitja, minden alkalmat felhasznal arra,
hogy a gyermekekkel szlovak nyelven kommunikaljon, tiirelmes, halk, szeretetteljes
hangnemet hasznaljon.

16. Tajékoztatja a sziil6ket gyermekiik fejlodésérol, egylittmikodik a csaladokkal, 6vja a

gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagat.

17. Elvégzi tovabba azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje

megbizza, s amelyeket az dvodaért felelds szlovak nemzetiségi Ovodapedagdgus
rabiz.

Idoszakos feladatai:

- ablakok tisztitdsa, ajtok, butorok lemosasa, fertétlenitése;

- viragok, novények gondozasa, /ebbe a tevékenységbe a nagyobb gyermekek
bevonasa/;

- elvégzi az éves nagytakaritast;

A munkabeosztasaban részletezésre keriil, hogy mikor, mely munkat kell elvégeznie.

F.) JOGKOR., HATASKOR:

Gyakorolja a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo térvényben szamara biztositott
jogokat. Hataskore azokra a gyermekekre terjed ki, akik az adott évben annak az
ovodapedagdgusnak csoportjaba tartoznak, akihez 6 beosztasra kertil.

G.) MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kollégain kiviil a sziilokkel tart kapcsolatot. Lehetdség szerint részt vesz szlovak
nemzetiségi rendezvényeken.

H.) FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
gyermekek érdekelsobbségéért, az egyenld banasmaodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

» Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

» A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

» A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért.

» A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
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» A hivatali és szolgalati titok megsértéséért.

» A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsok
megszegéséert.

» A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért
anyagilag is felel6s.

Hatalyba 1ép: 2016. szeptember 13.

munkaltatd munkavallalo

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Budapest, 2016. szeptember 13.

munkavallalo

Példanyok:

1. pld. munkavallal
2. pld. munkavéllal6é személyi anyag

3. pld. irattar



Nemzetiségi Pedagogiai Asszisztens

A) MUNKALTATO

NéV: Szlovak Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

CiM: 1139 Budapest, Lomb utca 1-7.

JOGGYAKORLO: Szabéné Dr. Marlok Julia

B.) MUNKAVALLALO

NEV:

Munkakor megnevezése: nemzetiségi pedagogiai asszisztens
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato, igazgatohelyettes
Kotelezo oraszama: 40 ora

Heti idokeret: 40 6ra

C.) MUNKAKORRE VONATKOZO LEGFONTOSABB ELOIRASOK

- 2011. évi CXC. évi torvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012.(VIIL.28.) Korm.rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet. a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a



koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- SZMSZ, intézményi belsd szabalyzatok

- Pedagodgiai Program, Helyi Tanterv

D.) CEL
- Az 6vodapedagogusok iranyitasa mellett az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felel6sséggel tartozik.

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsar6l, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.

- Részt vesz a teljes 6vodai élet megszervezésében.

- Az d6vodai foglalkozasokon az dvodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, hogy a foglalkozason megfeleléen
tudjanak részt venni.

- Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

- Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedését, a
programokon val6 kulturalt részvételt.

- Ovodapedagégusi itmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

- Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal. Kisebb baleset esetén
elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

- Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok utmutatasa szerint
végzi.

- A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az dOvoda vezeti esetenként
megbizzak.

E.) KOTELESSEGEK

1. Mint neveldtestiileti tag koteles
részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléséken; véleményével segiti a kozos
hatarozatok meghozasat.
2. Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi
légkornek.
3. Az 6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.



4., Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének

kialakitasaban.

5. A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld

pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

6. A pedagogiai program alapjan Segiti és bdviti a gyermekek szlovak nyelvi ismeretét,

tudasat, sokoldalu és érdekes tevékenységeken keresztiil fejleszti egyéni képességeiket.

3. Segitséget nyujt a foglalkozasok el6készitésénél az azzal kapcsolatos pedagogiai

feladatokban.

4. Ovja a gyermekek testi épségét, gondoskodik erkélesi védelmiikrél, ovja jogaikat,
emberi méltosagukat, biztositja az életkornak megfeleld kdrnyezeti €s az egészséges
¢letmaddra nevelést. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a
gyermekeket, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a gyermekek szdmara.

6. A vezetdk utasitasara helyettesit, nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil.

8. Az ilnnepélyek, rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal.

9. Pontosan elvégzi a munkajaval Osszefiiggd adminisztracios munkat. (Etkezések

lejelntése)

10. Munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni az 6vodai intézményegységben.

11. Akadalyoztatdsakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, eldsegitve a helyettesités

biztositasat.

13. A pedagogiai program szerint segiti a gyermekek szlovak nyelvi nevelését,

figyelemmel  kiséri  egyéni  fejlédésiiket;  szorosan  eggyiittmiikodik — az

ovodapedagogusokkal, dajkakkal, kdzremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban.

Kiilonos figyelmet fordit a hatranyos helyzetii, illetve a beilleszkedési-, magatartasi

zavarokkal kiiszkdo, illetve a fejlesztésre szoruld gyermekekre.

14. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, szakszertien
végrehajtja az igazgato és a vezetd helyettesek utasitésait, €s az egyéb pedagdgiai
teendoket.

15. Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy az dvodai munkakozosség-
vezetdje ellatja.

16. Betartja a kozOdsségi élet magatartdsi szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat.

17. Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a gyermekek szlovak nemzetiségi nyelvi
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

18. A gyermekeknek életkoruknak megfelelden, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de
eredményes mddszerekkel. Segiti az egyéni képességek a szlovak nyelvi nevelés és a
tehetség kibontakozasat.
19. Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositdsaban, a nevelési értekezleteken, az linnepélyeken és a nemzetiségi
jelleglinkb6l ad6do6 rendezvényeken.
20. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje



megbizza.

F.) JOGKOR, HATASKOR:

Nevelotestiileti értekezleten, hivatalos 6sszejoveteleken az intézmény miikodési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelGtestiiletnek jovahagyasra ajanlott
eljarasokkal, a neveld-oktaté munka tartalmi, szervezeti, szervezési €s modszertani
kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat.

Kiilonvéleményét jegyzokonyvbe foglalhatja, az 6voda életével kapcsolatban barmilyen
iigyben biralatot gyakorolhat, kiilon jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat.
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdégusoknak biztositott jogokat.

G.) MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézményben dolgozokkal és apolja a mar hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

H.) FELELOSSEGI KOR:
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis

épségeéért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
> Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzeéséért
> A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
> A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért
> A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért.
> A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
> A hivatali €s szolgalati titok megsértéséért.
> A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasok
megszegeséert.
> A nem koriiltekintéen végzett munkavégzeése soran okozott karokért és

hibakért anyagilag is felelds.

Hatalyba 1ép: 2017. szeptember 1.



munkaltatd munkavallalo

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Budapest, 2017. szeptember 1.

munkavallalo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkavallalo személyi anyag
3. pld. irattar



Napkozis foglalkozast tanito tanar altalanos iskolaban

munkakori leirasa

A.) MUNKALTATO

NEV: Szlovak Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
CIiM: 1139 Budapest, Lomb utca 1-7.
JOGGYAKORLO: Szabéné dr. Marlok Jalia

B.) MUNKAVALLALO

NEV:

Munkakor megnevezése: napkozis foglalkozast tanitd tanar altalanos iskolaban
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: igazgato,

A munkakor szakmai iranyitoja: intézményegység-vezetd

Koételez6 oraszama: 23 6ra

Heti id6keret: 40 6ra

C.) MUNKAKORRE VONATKOZO LEGFONTOSABB ELOIRASOK

2011. évi CXC. évi torvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet. a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

SZMSZ, IMIP, Intézményi Bels6 Szabalyzatok

Pedagogiai Program, Helyi Tanterv

D.) CEL:

A kijelolt napkozis csoport tanuloi szamara feleldsséggel biztositja a délutan célszert,
intenziv foglalkozéasokkal val6 valtozatos eltoltését, a tanulmanyi felkésziilést, az igényes
nevelést - kiilonos tekintettel a nemzetiséghez vald kotddés kialakitasara, ill. erdsitésére.
Tevékenységével eldsegiti a tanulok megfeleld gondozasat, a kotelesség- és feladattudat
kialakitasat, a kulturalt viselkedés elsajatitasat.

E.) KOTELESSEGEK:
- A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok felkésziilését,

sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven €s indoklassal értékeli kijelolt
tanulocsoportjat.

Feladata a gyermek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos tevékenységekkel.
Fokozatosan szoktatja tanuldit a hazirend betartdséra, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorti
kornyezetet.

Csoportjat a tanitas utdn az ebédldbe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkeztetésrol, a
személyi higiénia betartasarol.

- Iranyitja a tanulok masnapra valo felkésziilését az ¢letkori sajatossagokhoz illeszkedd
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tevékenységekkel, és segiti az 6nallo tanulds mddszereinek elsajatitasat, egylittmiikodve a
csoportjat tanitd pedagogusokkal és a kiilonb6z6 szakkorok vezetdivel.

- A tanulok adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden megteremti a tanulési
feltételeket.

- Biztositja a tanulasi idoben az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitését. Ezt
mennyiségileg és mindségileg ellendrzi. A raszoruldkat a megadott idokeretek kdzott
egyénileg segiti, vagy segitésiiket tanuldparok szervezésével biztositja.

- Biztositja az ebédld, a csoportterem ¢és az udvar rendjét és a tanuldk biztonsagat.

- Valtozatos mddszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja
a gyerekeket. Szem elétt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanuldk eldtt.

- Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolcesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl, 6vja a tanuldk jogait, emberi méltosagat.

- Kiemelten biztositja az ¢életkornak megfeleld kornyezeti €s az egészséges €¢letmodra
nevelést.

- Naponta feliigyeli a tanuldk szabad levegdn val6 tartozkodasat, jatékokat szervez.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszertien
végrehajtja az igazgato és a vezetok utasitasait.

- Aktivan részt vesz a pedagogiai program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett
ismereteirdl beszamol.

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
intézményi rendezvényeken, az értekezleteken, a sziiloi értekezleteken és fogadoodrakon, az
osztalyozo6 értekezleten.

- Naprakészen vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és
szemléltetd eszkdzok rendeltetésszerli haszndlatardl és megorzésérol.

- Hatéridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 és a
intézményegység-vezetd megbizza.

F.) JOGKOR, HATASKOR:

- Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak €s a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

- Nevel6testiileti értekezleten, hivatalos Osszejoveteleken az iskola miikodési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelGtestiiletnek jovahagyasra ajanlott
eljarasokkal, a neveld-oktaté munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani
kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat.

Kiilonvéleményét jegyzokonyvbe foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban barmilyen
iigyben birdlatot gyakorolhat, kiilon jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat.

- Napkozis munkatervén év kdzben — az osztaly elére nem lathato sajatossagaira
valo tekintettel — a munkako6z0sség és az igazgato tajékoztatasa mellett — kisebb sorrendi és
orakeretbeli valtoztatasokat tehet.

- Mddszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulok6zosség
fejlettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

- Az igazgat6 eldzetes hozzajarulasaval 0j nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.



G.) MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az osztalyt tanitd tanarokkal, a sziilokkel, sajat munkatarsaival, a
tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzo intézményekkel. Lehetdség szerint képviseli
az intézményt a szlovak nemzetiségi rendezvényeken.

H.) FELELOSSEGI KOR:

- Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a
tanulok érdekelsdébbségéért, az egyenld banasmaodért.
- FelelOssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért
- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért
- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért
- A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
- A hivatali és szolgalati titok megsértéséért.
- A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasok megszegéséért.
- A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért anyagilag is
felelOs.

Hatalyba 1ép: 2015. szeptember 01.

munkaltatd munkavallalo

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Budapest, 2015. szeptember 01.

munkavallalo
Kapjak:
1. pld. munkavallalo

2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar






Nemzetiségi kollégiumi neveldtanar
munkakori leirasa

A.) MUNKALTATO

NEV: Szlovak Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
CIM: 1139 Budapest, Lomb u. 1-7.
JOGYAKORLO: Szaboné Dr. Marlok Julia

B.) MUNKAVALLALO

Név:

Munkakor megnevezése: nemzetiségi kollégiumi nevelStanar
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakdr szakmai iranyitoja: kollégiumi igazgatohelyettes
Koételez6 oraszama: 32 6ra

Heti id6keret: 40 6ra

I. A MEGBIZAS CELJA

Céltudatosan hangolja Ossze a nevelési tényezoket, kisérje figyelemmel a didkok iskolai,
iskolan kiviili és kollégiumi munkajat.

Az intézmény kiildetésének megfeleléen munkdjat Ggy szervezi meg, hogy a magyarorszagi
szlovék kultura, néprajz, hagyomanyok megismerésében, annak aktiv formaldasdban minél
tobb tanul6t bevonjon.

A pedagogus munkakori leirdsa alapjan Onalldan, és az igazgatd helyettes kozvetlen
iranyitasaval dolgozik.

Munkéjat a tantargyfelosztas alapjan, az egyéb foglalkozasokat a tanariban elhelyezett
beosztas szerint latja el.

Kozvetlen felettese a Kollégium igazgatohelyettese. Helyettesitési eldiras: SZMSZ szerint.

II. RESZLETES FELADATKOR

Nevelés, személyiségfejlesztés:

Alaposan ismerje meg csoportja tanuloit (személyiségjegyek, csalddi-szocialis
koriilmények, sziildi elvarasok, tanulmanyi ambiciok). Feltérképezi a ko6zosség
szociometriai jellemzdit; a csoporton beliili értékrendeket.

Neveld munkdjat és a tanulok egyéni ¢és differencialt személyiségfejlesztését a
pedagbgiai program szerint nevelési tervben kdrvonalazza, és a neveldi foglalkozasi
naploban (e-napld) dokumentalja.

Foglalkozasaira legjobb tudasa szerint felkésziil, a tanulok érdeklddését, aktivitasat, és
a kollégium nevelési feladatait figyelembe véve vezeti a didkok tevékenységét.

Realis szituacidokkal oOnallosagra és oOntevékenységre nevel. Felelosok (naposok,
igyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével biztositja a csoport altal hasznalt
helyiségek, berendezési targyak megdrzését, megkoveteli a rendet, tisztasagot.

Didkjai egyéni gondjaival és személyes problémaival kiilon is foglalkozik, bizalmas
viszony keretében. Kell6 empatidval, segitOkészséggel tolti be ,,sziilopotld”
szerepkorét.

Gondoskodik a beteg gyerekek sziikséges ellatasarol, szocialis segitségnytjtasrol,



egylittmiikddik a gyermekvédelmi feleldssel és a sziilokkel, a megfeleld tdmogatasok
érdekében.

Segiti a diak-onkormanyzati torekvéseket, képviseletet.

Felkésziti a tanuldkat a hagyomanyos rendezvényekre, iinnepélyekre, segiti a
szabadidés programok, kirdndulasok, klubfoglalkozasok szervezését (kulturalt
szorakozas, miivelddés, stb.) és igényes megvalositasat.

Iranyitja és ellendrzi a rendezvényeken az udvarias, segitokész és kulturalt viselkedést;
kapcsolatokat. A rendezvényeken beosztas szerint feliigyel.

Onismereti és onértékelési gyakorlatokkal felkésziti a fiatalokat a tarsadalmi
elvarasokra, segiti a palyavalasztast, részletes tajékoztatast ad az elhelyezkedési és
tovabbtanulasi lehetdségekral.

Engedélyezi, hogy didkjai elhagyjdk az intézmény teriiletét, ellendrzi a csoportjaba
tartoz6 diakok kimend konyvét, hazautazasat. Indokolt esetben mas csoportban tartozo
diakoknak is adhat kimenot, eltavozast.

Tanulmanyi munka segitése:

e Gyakorlatias tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek €s a helyes id6beosztas
elsajatitdsahoz. Iranyitja a szilenciumi foglalkozasokat.

e Segiti a tanulméanyaiban lemarad6 tanuloknak a folyamatos felzarkdzatasat.
Kiilonos figyelmet fordit a beilleszkedési-, tanulmanyi-, és magatartdsi zavarokkal
kiizd6 és a hatranyos helyzetii tanulok eldmenetelére.

e Tamogatja a kiugré tehetségeket segiti bemutatkozasi lehetoségeket.

e Folyamatosan képezi magat, szélesiti modszertani jartassagat. Ellatja sajat tanari
szakjaibol a  kollégiumi  tanulészoba  (szilencium)  korrepetalésait,
tehetséggondozasat.

e Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik tanulmanyi elémenetelérdl,
egyéni fejlesztésiikrol.

Kapcsolattartas sziilokkel

Torekszik a csalad és a Kollégium nevelési elveinek Osszehangoldsara a sziilokkel
egylttmikodve.

A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadodrat, egyéni fogadoorat tart.
Megismerteti a Kollégium Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, nevelési elképzeléseit,
meghallgatja a sziil6k kéréseit.

Folyamatosan té4jékoztatja a sziildket a gyerekeik viselkedésérdl, tanulmanyi
elémenetelérdl, az egyéni fejlesztésrol, a dicséretrdl és elmarasztalasrol.

Tantigyi feladatok:

Rendszeresen ellenérzi kijeldlt csoportjanak tagjait (szobaellendrzés). Képviseli a
csoportok érdekeit a nevelOtestiilet eldtt, mindsiti tanitvanyai magatartdsat ¢&s
szorgalmat, javaslatot tesz a vezetoknek.

Figyeli €s ellendrzi a kiilonordk idobeosztasat, a szervezett szabadidds programokat.
Engedélyezi és ellendrzi a didkok eltdvozasat, Osszesiti a hidnyzasokat, figyelmezteti a
diakokat az étkezés lemondasarodl, annak idébeni befizetésérol.

Szabalyosan és naprakészen vezeti a csoportnaplokat (e-napld) és nyilvantartasokat,
ellatja a neveldtanari adminisztracios teendoket, statisztikai adatokat szolgaltat.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirdsait, szakszerlien
végrehajtja az igazgato ¢és a vezetd helyettesek utasitasait. Munkaidd kezdése el6tt 15
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perccel koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsagdnal az SZMSZ szerint
eljarni.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgato, igazgatohelyettesek megbiztak.

Koteles a kollégium éves munkaterve alapjan, valamint a Kollégiumi nevelés
orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6lo  59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet
alapjan sajat éves munkatervét elkésziteni, és az abban leirtakat megvaldsitani.

A felsoroltakon kiviil minden olyan tevékenység, amely munkakoréhez kapcsolddik
(tigyelet, kiséret, éjszakai, hétvégi ligyelet stb.)

1L JOGKOR ES HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és pedagdgusnak biztositott jogokat. Hataskore az altala
vezetett didkcsoportra, illetdleg tigyeleti idotartamaban az egész Kollégiumra kiterjed.

IV. FELELOSSEGI KOR

Feleléssége kiterjed mindarra, mi feladatkorével kapcsolatos.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
az egyenld bandsmodért.

Felelds a rendezvények, Tlnnepélyek, versenyek rendjéért, szinvonalas ¢és
zokkenOmentes lebonyolitasaért.

Személyi adataiban és lakcimében tortént valtozasokat koteles bejelenteni.

Megdrzi a hivatali titkot.

A tanuldkkal tortént beszélgetés alkalmaval elhangzott magantermészetii értesiilések
bizalmasak, szolgélati titokként kezelendok.

V. EGYEB FELADATOK, MEGBIZATASOK

Mindazok a feladatok, amelyekkel az intézmény vezetdi megbizzak.

Hatalyba 1ép: 2017. szeptember 01.

munkaltatd munkavallalo
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Budapest, 2017. szeptember 01.

Kapjak:

munkavallalo

1. pld. munkavallalé

2. pld. személyi anyag
3. pld. irattar



tanar

munkakori leirasa

A.) MUNKALTATO

NEV: Szlovak Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
CIM: 1139 Budapest, Lomb utca 1-7.
JOGGYAKORLO: Szabéné Dr. Marlok Jilia

B.) MUNKAVALLALO

Név:

Munkakdr megnevezése: Szlovak nyelv €s irodalom szakos tanar
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato

A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgato, igazgatohelyettes
Kotelezd oraszama: 26 ora

Heti id6keret: 40 6ra

C.) MUNKAKORRE VONATKOZO LEGFONTOSABB ELOIRASOK

- 2011. évi CXC. évi torvény a nemzeti kdznevelésrdl

229/2012.(VI111.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szO0l6 torvény
végrehajtasarol

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet. a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VI1I. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

SZMSZ, Intézményi Belsé Szabalyzatok

Pedagogiai Program, Helyi Tanterv

D.) CEL

- Az oktato-neveld tevékenység soran a tanulok felkészitése a NAT, a Pedagogiai Program
¢s a helyi tanterv altal meghatarozott kovetelmények teljesitésére

- A kijelolt osztaly tanuldi szdmaéra feleldsséggel biztositja a tanitdsi ordk intenziv
foglalkozasokkal valo valtozatos eltdltését, a tanulmanyi felkésziilést, az igényes
nevelést, kiilonos tekintettel a szlovak nemzetiséghez valo kotddés kialakitasara, illetve
erdsitésére.

A pedagdégus munkakori leirdsa alapjan 6nalldan €s az intézményegység-vezetd kozvetlen

iranyitdsaval dolgozik. Munk4ajat (tanitdsi oOra, szakkor, egyéb foglalkozdsok) a

tantargyfelosztas alapjan késziilt beosztas szerint, heti 6rarend alapjan latja el.



E.) KOTELESSEGEK:

1.

10.

11.

12.

13.

Neveld — oktatd munkdjat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony mddszerek, taneszkdzok megvalasztasaval. Mint nevelGtestiileti tag koteles
részt venni a testilileti értekezleteken, megbeszéléséken; véleményével segiti a kozos
hatérozatok meghozasat.

A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Felkésziil a foglalkozasok, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagogiai programnak,
a helyi tantervnek és a munkak6zosség-vezetok iranymutatasainak megfelelden,
felelosséggel és onalldan, sajat modszerei €s a munkakdzosség-vezetd altal ellendrzott
¢s az igazgatd, illetve az intézményegység-vezetd altal szeptember 30-ig jovahagyott
sajat tanmenete szerint tanit.

Felkésziilten, szakszertien és pontosan megtartja tanitasi €s foglalkozasi orait.
Szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutato €s tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

A felmérd és témazarod dolgozatok idOpontjat a tanuldkkal elére kozli, tanartarsaival
egyezteti az id6pontot, hogy elkeriiljiik a tanulok talterhelését.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja
az irasbeli €s szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven €s indoklassal értékel.

Ovija diakjai testi épségét, gondoskodik erkélesi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat, biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti €s az egészséges
¢letmodra nevelést. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a
fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Feleldsséggel ellatja a beosztds szerinti Orakozi feliigyeletet, a helyettesitési rend
szerint, illetve a vezetdk utasitasara helyettesit, nem hagy gyermeket felligyelet nélkiil.
Az orarendben rogzitett helyettesitéskor (H)  koteles az iskola tanéri szobgjaban
tartozkodni.

Megbizasa alapjan ellat kiilonb6z6 dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség;
munkakdzosség vezetés), €s feleldsi tevékenységeket.

Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében és megvaldsitdsdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefliggd adminisztracidos munkat:
naprakészen vezeti az osztalynaplot (e-naplot); beirja az érdemjegyeket, megirja a
vizsgak jegyzOkonyveit, torzskonyveket, statisztikakat készit, mindségfejlesztéssel
kapcsolatos pedagogiai, szaktargyi felméréseket irat, azok eredményeit 6sszegzi, stb.
Orait, helyettesitéseit, tulorait a taléra nyilvantartd lapon vezeti és hetente atadja az
intézményegység-vezetonek.

Az értékelés szabalyozasa:



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikroznie kell a tanulo
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztilyzatnak szinkronban kell lennie az
osztalyoz6 naploba beirt évkozi érdemjegyekkel. Amennyiben a szaktanar altal
javasolt osztalyzat a didk karara jelentdsen (legalabb 5 tizeddel) eltér, az év kozben
adott érdemjegyek atlagatol, a nevelOtestiilet felszolitja a szaktanart dontése
indoklasara. Ha a neveldtestiilet az indoklast nem tartja elfogadhatonak, a szaktanar
altal javasolt osztalyzatot a diak javara megvaltoztathatja.

Legkésébb minden hénap utolsé tanitasi napjaig be kell vezetni az osztalynaploba
minden, az abban a honapban adott érdemjegyet.

Félévenként legalabb 3 érdemjegy adéasa sziikséges a félévi, illetve az év végi
osztalyzat megallapitasdhoz azzal a megszoritassal, hogy a félévi, illetve az év végi
zaras elott 1 honappal legalabb két érdemjegynek lennie kell abban a félévben.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandé gyarapitasa,
az Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tajékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, bemutatd oOrdkat tart és dokumentalva hospitdl tanitési
orékon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozdsség munkdjaban, részt vallal a
pedagbgiai program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszdmol, bemutatod
orat tart. Kollégai kdzremiikdésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és
eszkozoket.

Tanodraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor
az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszer(i helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejlileg figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti  képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal. Jelzi az osztalyfénoknek, ha
valamelyik tanuld teljesitményében hidnyossagok mutatkoznak. Kiilonds figyelmet
fordit a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokra, szakmai segitséget nyujt szamukra
tanulmanyi elémeneteliik érdekében.

Tandrain a differencidlt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorlo feladatokkal szolgéalja. A lassubb tempdjl tanuloknak kiilon felzarkoztatést
szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot a
beilleszkedési-, tanulési-, és magatartdsi zavarokat. Kozremilkodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulok kompetenciait tovabbfejleszti
(szakkor, tanulmanyi versenyek, stb.), tehetséggondozast végez. Felkésziti és kiséri a
didkokat a tanulmadnyi ¢és kulturdlis versenyekre, vetélkedOkre ¢€s a sport
rendezvényekre, tanulmanyi kirdndulasokra.

Részt vesz a sziilo1 értekezleteken, a fogadoordkon. A sziiloket tdjékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl. Egyiittmiikodik a
sziilokkel, sziikség szerint latogatja a timogatasra szorul6 tanulokat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabélyzatok eldirasait, végrehajtja az
igazgat6 és a vezetd helyettesek utasitasait, és az egyéb pedagogusi teendoket.



21. Levezeti ¢s feliigyeli az osztadlyozd, kiilonbozeti, felvételi, érettségi és egyéb
vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

22. Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd €s az igazgatdhelyettes ellatja.

F.) JOGKOR, HATASKOR:

Neveldtestiileti értekezleten, hivatalos dsszejoveteleken az iskola miikodési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevel6testiiletnek jovahagyasra ajanlott
eljarasokkal, a neveld-oktatd munka tartalmi, szervezeti, szervezési ¢s mddszertani
kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat.
Kilonvéleményét jegyzOkonyvbe foglalhatja, az iskola ¢életével kapcsolatban
barmilyen ligyben birdlatot gyakorolhat, kiilon jogszabalyokban rogzitett esetekben
szavazhat.

Tanmenetén év kdzben — az osztaly eldre nem lathatd sajatossagaira vald tekintettel —
a munkako6z0Osség és az igazgato tajékoztatasa mellett — kisebb sorrendi és orakeretbeli
valtoztatasokat tehet.

Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulok6zosség
fejlettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

Az igazgat6 eldzetes hozzajarulasaval U nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

A Pedagogiai Program figyelembevételével, a munkakozosség egyetértésével
megvalaszthatja a tankdnyvrendelés id6szakaban a hasznélni kivant tankdnyveket.

A tanulok érdemjegyeit — az 0sztalyozasra vonatkoz6 altalanos szabalyok szem el6tt
tartasaval — Onalldan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével,
illetve nagyon indokolt esetben — irasba foglalt — nevelGtestiileti hatarozattal lehet.

G.) MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kollégain kiviil a sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz6
intézményekkel tart kapcsolatot. Lehetdség szerint képviseli az intézményt a szlovak
nemzetiségi rendezvényeken.

H.) FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségeért,

tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a

tanulok érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

» Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért

> A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

»> A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért



» A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

» A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

» A hivatali és szolgalati titok megsértéséért.

» A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsok
megszegéséert.

» A nem Kkoriiltekintdéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért
anyagilag is felel0s.

Hatalyba 1ép: 2017. szeptember 01.

munkaltatd munkavallalo

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Budapest, 2015. szeptember 01.

munkavallalo

Kapjak:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar






Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

A Szlovak Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium igazgatdja a
mai napon az aldbbi pontokban mddositja az intézmény hatalyos Szervezeti és Milkodési

Szabalyzatat:

I. Az intézmény deklardlja az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelet
(2016. aprilis 27.) 5. cikkében foglalt személyes adatok kezelésére vonatkoz6 elvek
betartasat.

A Szlovéak Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium tevékenysége
soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyi
eldirasoknak, kiilondsen az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendeletében
foglaltaknak, a természetes személyek alapvetd jogainak és szabadsagainak védelme érdekében
biztositja a személyes adatok megfeleld kezelését.

A Szlovak Tanitisi Nyelvii Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégiumban
alkalmazand6 legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonos
tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos

adatvédelmi kovetelményekre, az intézmény Adatvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

I. A 3.1.4. A vezetdk intézményben tartozkodasanak rendje cimii fejezet az alabbiakkal

egeészil ki:

A vezetOk benntartézkodasanak rendje szerinti beosztasban a kollégiumi igazgatohelyettes
akadalyoztatdsa esetén, feladatai és feleldsségi kore a kollégiumi munkakdzdsség-vezetdre
héarulnak, aki feladatat ilyen esetben, kollégiumi igazgatohelyettesi hataskorrel és felelosséggel

latja el.

III. A Szlovak Tanitdsi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 0j, az intézményi szervezeti abrajat tartalmazé

fejezettel egésziil ki.

A Szlovék Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium Szervezeti

abréja a kovetkezo oldalon talalhat6.
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Az SZMSZ modositasa aldirasanak napjan, 2018. augusztus 31. napjan 1ép hatalyba ¢és
visszavonasig érvényes.

Budapest, 2018. augusztus 31.

<2 C5b ' DI Tl I | g -
Szabéné Dr. Marlok Julia

igazgato



A Szlovak Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

nevelbtestiillete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasaval egyetért, a
modositott SZMSZ-t a mai napon elfogadija.

Budapest, 2018. augusztus 31.
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Havran Katalin Eszesné Németh élrhi‘ka“

nevelttestulet részérdl nevel6testiilet részérol

A Szlovak Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

Diakonkormanyzata a Szervezeti és Mikbédési Szabalyzat modositasaval egyetért, a
modositott SZMSZ-t a mai napon elfogadja.

Budapest, 2018. szeptember 03.
Herva M /bp‘?’k(
Horvath Brigitta
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A Szlovak Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Sziiléi

Munkakdzossege a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat modositasaval egyetért, a
moédositott SZMSZ-t a mai napon elfogadja.

Budapest, 2018. szeptember 10.
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ambor Katinka
SZMK-elndk




