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1. A SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI,
HATALYA

A Bakonyndnai Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és
mitkddésére vonatkozd szabalyzat modositasait az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
nevelOtestiilet egyhanguan, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil elfogadta. A Bakonynanai Német

Nemzetiségi Onkormanyzat, mint fenntartd pedig jovahagyta.

Az eclfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az
intézmény didkdnkormanyzata, és az iskola sziil6i szervezete.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak

jovahagyasaval 2024. januar 15-én 1ép hatalyba

¢s ezzel az ezt megel6zo szervezeti €s mikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

1.1 A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Bakonyndnai
Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altaldnos Iskola szervezeti felépitését, a vezetdk és

alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miitkodési szabalyait.

A Szervezeti és Miukodési Szabélyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Az oktatasért felels miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

18/2024. (1V.4) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold
LIl torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol szo6lo torvény
401/2023 korm.rendelet a PUETV végrehaijtasi rendelete

402/2023 korm.rend.

403/2023. korm.rend. a PUETV szerinti egyes koznevelési feladatokkal

Osszefiiggd modositasok
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rend. a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1992. évi XXXIII.  Torv. A Kozalkalmazottak Jogallasarol (Kjt.)
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1993. évi LXXIX.  Torv. A Kozoktatasrol (Kt.)



2012. ¢évil. torvény A Munka Torvénykonyve
277/1997. (XI11.22.)  Korm. rend. A pedagdgus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol.

44/2007.(XI11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol
2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol, agazati feladatair6l
a tankonyvpiac rendjérol

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari

anyag védelmérol

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

243/2003 (X11.17.) kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és
alkalmazasarol

83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet az elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve

17/2004. (V. 20.) OM-rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak

rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok médositasarol

33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatarol

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

a. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatalya kiterjed



— az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozoira,
— az intézményi ellatasban részesiild gyermekekre,
— az intézményben miikodo kozosségekre,
— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatdsa feladata az intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat
megismerése ¢és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa mindenkinek kdzos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
— az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetéleg az igazgato-helyettes
hozhat intézkedéseket,
— a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség,
— a szil6t vagy mas, nem az intézmény alkalmazasaban 4ll6 személyt
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha
ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy

hagyja el az intézmény épiiletét.



2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI, ALAPDOKUMENTUMAI

2.1. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos
Iskola
Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény székhelye, cime: 8422 Bakonynéana, Alkotmany u. 9.

Az intézmény vezetdje: Bognar Angéla
Az intézmény fenntartodja: Bakonynanai Német Nemzetiségi Onkorményzat

Az intézmény OM azonositéja: 200698

Az intézmény tevékenységei:

Koznevelési és egyéb alapfeladatai:

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa ( 1-4. évfolyam) Nemzetiségi
tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése, oktatasa ( 1-4. évfolyam) Altalanos iskolai
tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa ( 5 -8. évfolyam) Nemzetiségi tanulok nappali
rendszer( altalanos iskolai nevelése, oktatasa ( 5-8. évfolyam) Sajatos nevelési igényi tanuldk
integralt nevelése- oktatdsa (érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrum és egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok)

e Biztositani az integralt oktatast, kiilonds tekintettel a részképesség és magatartas zavarokkal

rendelkezd tanulok részére.

e Hatranyos helyzetii tanulok felkésziilését segitd foglalkozasok szervezése.

Az intézmény tipusa:

altalanos iskola



Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola

- német nemzetiségi oktatas 1-8. évfolyam vonatkozasaban szervezett és biztositott

Maximalis tanul6létszam: 130 f6

Evfolyamok szama: 1-8 évfolyam

2.2. AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMALI

Alapitd Okirat

Alapdokumentum, melyre az intézmény valamennyi tevékenysége épiil.

Pedagogiai program

A nevelGtestiilet altal elfogadott, az igazgat6 altal jovahagyott pedagogiai program képezi
az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

A tanév elsd sziiloi értekezletén minden osztalyfonok tdjékoztatja a sziiléket a pedagogiai
programban meghatarozott legfontosabb nevelési és oktatdsi feladatokrol, valamint arrol,
hogy az iskola milyen lehetdséget nyujt a tanuldk szdmdéra. A sziildk barmely sziil6i
értekezleten, fogadodran tdjékoztatast kérhetnek az osztalyfonokoktdl, illetve az intézmény

barmely vezetdjétdl a pedagodgiai programrol.

Munkaterv

A munkaterv célja, hogy meghatarozza az intézmény oktato-nevelé munkajat. Szabalyozza
az éves feladatokat idOre €s felelosokre lebontva. A munkatervet az igazgatd késziti el,
melynek része a munkakozosség, és a DOK munkaterve. A munkatervet a neveldtestiilet

fogadja el, mely hozzaférhet6 és megtekinthetd a tanari szobaban.



3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Vezetok

3.1.1. Iskolavezetés

Az iskolavezetést az igazgato, valamint kozvetlen vezet6tarsai alkotjak. Az
igazgatd kozvetlen vezetotarsai kozeé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
-igazgato- helyettes

-munkak6zosség vezetd

Az iskola vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, az

iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban

megfogalmazott modon és meghatarozott id6tartamra torténik.

3.1.2. Vezetoség

Tagjai:
— az igazgatd
— igazgato -helyettes

— munkakdzosség vezetd

Alland6 meghivottak a vezetéség iiléseire (szavazati jog nélkiil):

— a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus,

— tantestiilet tagjai (zartnak mindsitett napirendek targyalasanak kivételével),

A vezetOség az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége, az éves munkaterv szerint, illetve sziikség szerinti

gyakorisaggal tart megbeszElést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd
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késziil. A vezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. Vezetdségi megbeszElés
Osszehivasat a tantestiilet tagjainak legalabb 0Ot szazaléka irasban, indoklassal egyiitt

kezdeményezheti. A megbeszElést az igazgatd 15 munkanapon beliil koteles 6sszehivni.

Az iskola vezetOségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

Az igazgato hataskorébe tartozik:

e az intézmény képviselete,
e az intézmény mikodéséért valo feleldsség,

o cllatja az intézmény mikddését érintd jogszabalyokban, a vezetd részére eldirt
feladatokat,

o clokésziti és vezeti a vezetdi és a szak alkalmazotti értekezleteket,

e kapcsolat tartdsa tarsintézményekkel, helyi, teriileti ¢és orszdgos szakmai

szervezetekkel, intézményekkel,

e adidkonkormanyzat mitkodési feltételeinek biztositasa,

e atanuldk jogainak maradéktalan érvényesitése

o cllatja a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat,

e celeget tesz a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettségeknek az intézmény
érdekképviseleti szerveivel kapcsolatosan,

o felel a koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban 4all6  kollégdk éves
teljesitményértékeléséért,

e gondoskodik a hit és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,

egylittmikodik az egyhdzak képviseldivel.

Az igazgaté hataskorébdl atruhazza az igazgato helyettesre

e Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel €s feleldsséggel helyettesiti.

e Azigazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat, és alairdsi joggal is rendelkezik.

e Ellendrzi az igazgato utasitasanak végrehajtasat, és itmutatasai szerint intézkedik az

intézmény mindennapi életében eléfordulo ligyekben.
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e Heti munkaideje 40 6ra, melybdl kotelezd draszama 8 6ra. Az ahhoz kapcsolodo, és
az azzal megegyez6 el0késziileti 1don kiviil, a tobbi 1d6t az igazgatoi teendOk ellatasara
forditja.
A nevel6testiilet tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi légkornek.

Részt vesz a testiileti €s vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitaiban.
Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a pedagégusok munkajat az igazgatoi
utasitasok alapjan.

Ismeri a NAT, Kerettanterv, SZMSZ és az iskolai munkaterv rendelkezéseit.

Rendszeresen latogatja a tanitasi orakat.

Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 pedagdgusokat.

Segiti a diakonkormanyzat munkajat, részt vesz az dsszejoveteleiken.

Az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint, megszervezi €s ellendrzi a tanitasi
orakon kiviili foglalkozéasokat.

Ellendrzi a neveld-oktaté modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét

¢s hatékonysagat.

Elkésziti az intézmény orarend;jét.

Megszervezi €s ellendrzi az iskolai ligyeletet.

Megtervezi a helyettesitések elosztasat, a szakszeriiséget, a helyettesités rendjét.
Tervezetet készit a kovetkezo év tanuldcsoportjairdl, azok 1étszamardl, a beiskolazando
Uj tanulokrol.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat,
anyakonyveket.
Elkesziti a pedagogusok szabadsagolasi tervét.

Szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- €s javitovizsgakat.

A pedagogus teljesitményértékelésben az igazgatd altal, szamara kijeldlt feladatokat
elvégzi.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény

vezetdje alkalmanként megbizza.
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4. A BAKONYNANAI NEMET NEMZETISEGI NYELVOKTATO ALTALANOS ISKOLA
KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

Az intézményi kozosség

Az intézményi kozdsséget az intézmény dolgozai, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
Az intézményi kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

4.1. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a LII. torvény a
pedagogusok 0j életpalyajarol szol6 torvény,tovabbiakban:PUETV,a Munka Térvénykonyve, a
Koznevelésrdl sz6l6 torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek) szabalyozzak.

4.2. A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,

valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfokt végzettségli dolgozok.

A nevelotestiiletet alkotdo pedagogusok feleldsséggel, onalléan, egységes elvek, de a

modszerek szabad kivalasztasa alapjan végzik munkajukat.
A nevelés hatékonysaga érdekében szorosan egyiittmilkodnek az osztalyfonokkel.
A neveldtestiilet tagjainak legfontosabb feladatai:

— Miikodjon kozre a jo kozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
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Figyeljen az iskolai élet problémaira, a kozosség tagjainak emberi és pedagogiai
nehézségeire, segitse a helyes kezdeményezések Kkibontakozasat, a hibak

megsziintetését.

Javaslataival és biralataival mozditsa elo az iskola elvi, pedagégiai céljainak

megvaldsulasat.
Vallaljon részt a nevelotestiilet Gjszeru kisérleteibdl.
Fejlessze szaktargyi és altalanos mitveltségét.

Rendszeresen képezze magat onalloan, vagy szervezett tovabbképzés keretében.

Munkatarsaival, a sziilokkel és a gyermekekkel valé kapcsolataban

érvényesiiljenek a kulturalt viselkedés szabalyai.

Tartson rendszeres kapcsolatot a gyermekek sziileivel, szoban, és/vagy ellenérzo

konyv utjan sziikség esetén tajékoztassa oket.

Legyen fogad6oraja, amelyen elozetes jelzés esetén koteles ott maradni, esetleg

fogaddooran kiviil is tarthat megbeszélést.

Segitse a diakonkormanyzat tevékenységét, vallaljon részt tanulmanyi, kulturalis,

sport és egyéb feladatok megvaldsitasaban.

Egész tanévi munkajat tanmenetben tervezze meg. Szaktargya tanitasaban

tanmenete alapjan haladjon.

A témazaro és felméro dolgozatokat a tanmenetében elére meghatarozott méodon
irassa meg. A témazaré idopontjat a naploban és a tanuldoknak is jelezze legalabb

egy héttel korabban.

RendKkiviili esetben orat cserélhet, 6sszevonhat, melyet az igazgato, tavollétében az

igazgato-helyettes engedélyez.

Torekedjen a jo képességu tanulok versenyre torténo felkészitésére, jo

szereplésiikkel is oregbitse iskolank jo hirnevét.

Lassa el munkamegosztas alapjan a rabizott iigyeleti szolgalatot, helyettesitést,
munkakorével kapcsolatos tigyviteli munkat, versenyeken valo feliigyeletet, ifjusagi
és sport napokon, tarsadalmi munkakon, kirandulasokon, egyéb rendezvényeken a

tanulok feliigyeletét, kiséretét.
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— Tevékeny modon vegyen részt az iskolai iinnepélyeken, az értekezleteken,

megbeszéléseken.

— Gondoskodjon egészségi allapotanak megdovasardl tanartarsai és a tanulok

érdekében, vegyen részt a kotelezo sziirovizsgalatokon.

A pedagogusnak a nevelé-oktato munkaval és az iskola miikodésével osszefiiggo, tanitasi
orakon Kiviili feladatait e miikodési szabalyzat, tovabba a pedagégusok munkakori
kotelezettségeirol kiadott allasfoglalas alapjan az igazgat6 hatirozza meg az egyenlé

teherviselés figyelembevételével.

A koznevelésrol szoléo torvény részletesen ismerteti a neveldtestiilet dontési és egyéb

jogkoreit.

A nevelotestiilet feladatai

A neveldtestiilet minden tagjanak kotelessége
— az iskolai tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani,

— asziiloket és a gyermekeket az oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatni,

— a szilot figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének

elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

— asziilé és a gyermek kérdéseire érdemi valaszt adni,

— kozremiikodni a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlodését  veszélyeztetdo ~ koriilmények  megelozésében, feltarasaban és

megsziintetésében,

— neveldi és oktatdi tevékenysége soran figyelembe venni a tanulé egyéni képességét,

tehetségét, fejlodésének iitemét,

— segiteni a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat, a hatranyos

helyzetii tanulo felzarkoztatasat tanulotarsaihoz.
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A nevelotestiilet jogai

A neveldtestiilet minden tagjanak joga:

— részt venni az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, értékelésében,

modositasaban,

— a pedagogiai program alapjan az ismeretek, a tananyag, a nevelési és tanitasi

modszer megvalasztasa,
— a gyermekek munkajanak iranyitasa és értékelése, teljesitményének mindsitése,
— megismerni a pedagogiai munkat segito, fejleszto ismereteket,
— szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitani,
— pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatOmunkaban részt venni,

— részt venni szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében regionalis

és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

— hogy személyét megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi,

oktatoi tevékenységét elismerjék, és tiszteletben tartsak.

A nevelotestiilet dontési jogkore

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
— a pedagoégiai program és modositasanak elfogadasa,
— az intézmény éves munkatervének elkészitése,
— az SZMSZ és mellékleteinek, valamint azok modositasainak elfogadasa,
— az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
— a nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
— a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

— dontés a tanulok fegyelmi iigyeiben,
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— a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa,

— az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal osszefiiggé szakmai

vélemény kialakitasa,

— az év végi osztalyzat és az évkozi érdemjegyek kozotti - a tanulé hatranyara

kialakitott jelentds kiillonbség esetén - a tanulé javara torténé modositas,

— dontési joga van jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet véleményezési jogkore

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldk szakmai munkakozossége

Az intézményben Pedagdgiai szakmai munkak6zosség miikodik (tovabbiakban: munkak6zosség)
e Nemzetiségi szakmai munkakdzdsség

o tagjai: pedagogusok

A nemzetiségi szakmai munkakozosség a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.
Feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e apedagbgiai, szakmai €s mddszertani tevekenység irdnyitasa, ellendrzése,

oy

e azintézményi neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

e cellendrzi atanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetését. Tapasztalatait megbeszéli
az érdekeltekkel.

o {0 feladata az intézmény nemzetiségi vonatkozasainak kidomboritasa

o cgységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,
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A munkakozosség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint tagjainak javaslatai

alapjan O0sszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozdsség vezetdjét a
munkakozdsség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg, munkdjat az igazgato-
helyettes segiti.

A munkakozosség vezetojének feladatai:

a munkakozosség tagjainak bevonasaval elkésziti az intézményi pedagogiai

programja és munkaterve alapjan a munkako6zosség éves munkaprogramjat,
— iranyitja és ellenérzi a munkakozosség tevékenységét,
— felelds a munkakozosség szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatasért,
— modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato6 foglalkozasokat szervez,

— elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elorehaladast és a kovetelményrendszernek valo

megfelelést,
— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

— ismerteti az iskolavezetetés dontéseit a munkakozosség elott és gondoskodik azok

végrehajtasarol,

— jelentéseket, értékeléseket, beszamolokat, elemzéseket készit a munkakozosség

tevékenységérol a neveldtestiilet és az iskolai vezetés szamara,

A munkak6zdsség vezetdje munkajat munkakori leirasa alapjan végzi.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézmény egyes aktualis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet, és az igazgatd dontése alapjan.

A tovabbtanulok jelentkezési lapjainak elokészitése a palyavalasztéasi felelds (a mindenkori 8.
osztalyos osztalyfénok), valamint az iskolatitkdr feladata. Amennyiben a tovabbitdsra eldirt

hatarid6 lejarta el6tt harom héten beliil valtoztatni 6hajt a sziilé a megjeldlt intézményeken
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vagy a sorrenden, azt csak a sajat felelosségére teheti. A jelentkezési lapok irdsos atvételével a

tovabbi iligyintézés ra harul.

Az iskola nem pedagogus dolgozoi

Az iskola nem pedagdgus dolgozodit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megéllapitott
munkakdrokre az igazgatd alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan

végzik.

4.3. A sziil6i szervezet (sziill6i munkakozosség)

Az intézményben a sziiloknek a Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességeik

teljesitése érdekében sziil6i munkakozdsség mikodik.

Az iskolai osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak,

amelyekbdl sziild1 szervezet jon 1étre.

Az intézményi SzMK elndk az igazgatdval és az igazgatd-helyettessel tartja a kapcsolatot.

A sziil6 szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van.
Dontéseit nyilt szavazéassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A sziiléi munkakdzdsséget
tanévenként az igazgato tajékoztatja 1-1 alkalommal az intézmény munkéjarol.

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek intézményi szinten az SzMSz,
vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos

anyagok atadaséaval.

A sziil61 munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseloit,
o kialakitja sajat miikodési rendjét,
e az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
e képviseli a sziiloket és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
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szervezeti ¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben,

4. 4. A tanulok kozosségei

Az osztalykozosseg

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €élén — mint pedagogus-vezeto — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik. A 2011. évi CXC. torvény 4.§. 24. bekezdése értelmében
szervezhetd Osszevont osztily az altaldnos iskola als6 tagozatan, legalabb kettd, legfeljebb
négy iskolai évfolyam tanuldibol. Tanév kodzben viszont erre iranyuld atszervezés nem

engedhetd meg.

Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolakban kiilon didkonkormanyzat miikodik.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog

gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési

szabalyzata szerint alakitja.
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A didkdnkormanyzat miikodését a 20/2012. EMMI rendelet 120. §-a szabalyozza.
A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységeinek a segitésére az intézményben didkonkormanyzat miikodik.
Az iskoléan kiviil szervezett barmely iskolai rendezvényen a tanulokra az iskolai magatartasi,
balesetvédelmi szabalyok érvényesek.
Iskolan kiviili programokon a csoportot csak a feliigyelé pedagogus engedélyével hagyhatja el

a tanulo.

Az osztilyok 1étszamatol fiiggetleniil az 1-8 évfolyamon a tanulok kettd-kettd

osztalyképviseldt valaszthatnak.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Munkajat
a valasztott didkvezetdség irdnyitja, amelyik elnokbdl, elndkhelyettesbdl all. A

diakonkormanyzat tevékenységét az igazgatd altal megbizott neveld segiti.

A didkonkormanyzat hataskorébe tartozik, hogy a négytanitas nélkiili munkanapb6l egynek
meghatdrozza a programjat.
Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorldsa eldtt kikéri az Onkormanyzati

képviseldk véleményeét.

4.5. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a kiilonboz6 kozosségek egymassal

szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn a kozosségeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik

kozosség mitkodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.
A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, nyilt napok.

A rendszeres ¢és konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

4.5.1. Az iskolavezetes és a neveldtestiilet
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A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogusvezetdk, illetve a valasztott képviselok tjan valosul meg. A

kapcsolattartas forumai:

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések,

Ezen forumok idOpontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgat6 az aktudlis feladatokrol a neveldiben elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli

tajékoztatokon, elektronikus titon értesiti a neveldket.

Az intézmény vezetdségi tagjai kotelesek:

e avezetdség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagégusokat az tilés
dontéseirol, hatarozatair6l,
e az irdnyitasuk ald tartozo pedagodgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az

intézményi vezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik a vezetdséggel.

4.5.2. A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol
o azigazgato
o az iskolai didkdnkormanyzat vezet6ségi iilésén 6 havonta,
o adiakkozgyiilésen évente legalabb 1 alkalommal,
o a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

o az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktaniroknak

folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban biztositott jogaiknak

az érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
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tisztségviselok utjan — az iskola igazgatésagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,

a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény igazgatosagaval, a

neveldkkel, a nevelbtestiilettel.
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4.5.3. A tanuloval  szemben lefolytatott  fegyelmi  eljaras  részletes  szabalyai

Fegyelmi biintetés

° megrovas,

° $zigoru megrovas,

° a tanuld kartéritésre valod kotelezése,
° kizaras az iskolabol.

A fegyelmezd intézkedést altaldban a szaktanar vagy az osztalyfonok, fegyelmi biintetést az

igazgato és/vagy az intézmény neveldtestiilete hoz a fegyelmi eljaras soran.

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Vétkességen a szandékossagot és a gondatlansagot

értjiik, a sulyossag elbiralasa az —adott esettdl fliggd — mérlegelési joga a tantestiiletnek.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI-rendelet 53-.61.§-ban foglaltak alapjan hatarozzuk meg.
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4.5.4. A nevelok és a sziilok

A sziil6ket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e azigazgato:
o aszildi szervezet kozosség vezetdségi tilésén
o az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 1 alkalommal,

o az intézményben elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

e az osztalyfonokok:

o az osztalysziildi értekezleten,
o alkalomszerlien tajékoztatjak.
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A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi

lehetéségek szolgalnak:

a csaladlatogatasok,

e a sziiloi értekezletek,

e aneveldk fogado orai,

e anyilt napok,

e atanulo értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod fiizetben,

e clektronikus naplo

A sziil6i értekezletek és a fogaddorak idopontjat az intézményi munkaterv tartalmazza.

A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan az intézmény vezetdihez, az adott ligyben érintett

gyermek osztalyfdnokéhez, az iskola neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott

képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével.

A szilék és mas érdeklddék az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és miikddési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatdl, az intézményi munkatervben

évenként meghatarozott fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az intézményi pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdeklddd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhatdé meg:

e aziskola honlapjan,

e az iskola irattaraban,

e aneveldi szobaban

e azigazgatonal
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A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd

e az iskola honlapjan,

e az intézmény irattardban;

e az iskola neveldi szobajaban;

e az iskola igazgatojanal,

e az iskolai sziil6i szervezet (kdzosség) vezetdjénél.

A hazirend egy példanyat — a Nkt. eldirasainak megfeleléen — az iskolaba torténé

beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.
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5. AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASANAK, A DOLGOZOK
VELEMENYNYILVANITASANAK FORMAT

A Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola igazgatéja a
hatékonyabb és a magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozéodik a szamara biztositott

forumokon, melynek formai:

e vezetoO1 értekezlet,
e koordinacids (neveldtestiileti) értekezlet,

e szak-alkalmazotti értekezlet,

5.1. Vezetoi értekezlet

A Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola igazgatéja sziikség

szerint vezetdi értekezletet tart, melynek idopontjat az éves munkaterv tartalmazza.

A vezetdi értekezlet feladata:
— tajékozodas a belso szervezeti egységek, munkakozosség munkajarol,

— az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, munkakozosség aktualis és

konkrét tennivaloinak attekintése.

5.2. Nevelotestiileti és koordinacios értekezletek

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,
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e tanévzaro értekezlet,
o felévi és év végi osztalyoz6 értekezlet,
e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

e vezetdségi és informacids értekezletek

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50

széazaléka kéri, illetve ha az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint dtven
szdazaléka jelen van,

e anevelotestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési

Szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelétestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. Minden olyan esetben, amikor a személyében érintett kéri, titkos
szavazast kell elrendelni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanito

nevelOk értekezlete stb.)

5.3. Szak-alkalmazotti értekezlet

Az intézmény alapfeladatait végz6 ¢és a tevékenységiiket kozvetleniil segito
munkakorokben dolgozok egyiittesen alkotjak az intézmény szak-alkalmazotti
kozosségét. Az intézmény szak-alkalmazotti kozossége harom részkozosségbol tevodik

ossze:
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1. Az altalanos iskola szak-alkalmazotti kozosségébe az alabbi munkakoérokben

dolgozok tartoznak:
— apedagogusok,
— apedagogiai munkat segitd dolgozok
— technikai dolgozok

A szak-alkalmazotti kozosségek sziikség szerint (a feladatok eltéré jellegébél fakadoan
tobbnyire kiilon) tartjak iiléseiket. Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak
tobb mint a 50 %-a jelen van. Az intézmény egészét érint6é jelentés hordereji
kérdésekben (pl. vezetéi megbizas, ..)az intézmény teljes szakalkalmazotti kozossége
részt vesz. Dontéseiket nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel kell meghozni.

Személyi kérdésekben titkos szavazassal torténik a dontés.

A szak-alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, illetve javaslatot tehet a
Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola miikédésével kapcsolatos

kérdésekben.

Javaslattétel vagy véleménynyilvanitas esetén azt az igazgato koteles megvizsgalni, és arra
30 napon belil indokolt irasbeli valaszt adni, melynek megfelelo kozzétételérol az

igazgato- helyettes gondoskodik.
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6. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdésaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval:

Bakonyndnai Német Nemzetiségi Onkormdnyzat
8422 Bakonyndna
Alkotmany u.3.
A teriiletileg illeté¢kes kormanyhivatallal.
Zirci Jarasi Hivatal

8420 Zirc, Marcius 15. tér 1.
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A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, a gyermek- ¢és ifjuasagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa és a sajatos nevelési igényl tanulok érdekében az iskola rendszeres

kapcsolatot tart fenn:

o Apronépek Német Nemzetiségi Ovoda Bakonyndna
o  Gyermekjoléti és Csaladsegito Szolgalattal

o Veszprém
Virmegyei
Pedagogiai
Szakszolgdlat
Zirci
Tagintézménye
e Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios

Bizottsaggal

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato-helyettes a felelds.

Az alabbi egyhdzak képviseldivel:
Reformadtus Egyhaz
Romai Katolikus Egyhaz

Piinkosdi Gyiilekezet
Hit Gyiilekezete

Az eredményes neveld-€s oktatd munka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:
- ENYKK Zrt.

- Békefi Antal Varosi Konyvtar és Miivelddési
Haz

- Német Onkormanyzatok

- Pedagodgiai Szakszolgalat
- Magyarorszagi Németek Orszagos - Petdfi Szinhdz

Onkormanyzata, Budapest - Regionalbiiro, Veszprém (Veszprém

- Esélyek Haza Veszprém Viarmegyei Német Onkormdnyzat

- Fillérné és tarsa Fot6 Bt - Reguly Antal Szakképzo Iskola és Kollégium

- Goethe Intézet, Budapest - Schulverein; Veszprém Varmegyei Német

- Il Béla Gimndzium, Miivészeti Iskola Egyestilet
Szakkézeépiskola és Alapfoku - Ungarndeutsches Pddagogisches Institut,
Miivészetoktatasi Intézmény Pécs
- Eétvos Karoly Varmegyei Konyvtar - Veszprém Varmegyei Didksport Bizottsag

- Veszprém Varmegyei
Drogpreverencios Szervezet,

Veszprém
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Veszprém Varmegyei német nemzetiségi iskoldak
Veszprém Varmegyei Rendér-fékapitanysag
Voroskereszt Veszprém Varmegyei Szervezete
-Zirc Jaras Szocialis és Szolgaltato Kozpont
Zirc Kérzeti DSB

Zirci Renddrérs
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatod felelds.
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az intézmény igazgatésaga rendszeres kapcsolatot

tart fenn a kozségek illetékes egészségligyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok

rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A kapcsolattartas formai lehetséges modjai:

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek tartja,

- esetmegbeszElés,

- a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo

kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget.

- a Gyermekjoléti Szolgalattal az igazgat6 tart kapcsolatot.

A veszélyeztetett és a potencidlisan veszélyeztetett gyerekekrdl folyamatosan tdjékoztatja Oket,
egyeztetve a tanulok segitésének modjat. Sziikség esetén az osztalyfondk javaslatara, a hatranyos

helyzetli gyerekek segitésére a sziikséges intézkedést azonnal megteszi. Az intézményt kiilsé
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kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatd ezen feladatat esetenként megoszthatja,
atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétol fliggéen kozvetlen munkatarsainak ¢€s mas

személyeknek eseti, vagy alland6é megbizas alapjan.

Az intézmény a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatainak ellatasa soran kapcsolatot tart fenn az
gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol sz6ld torvényben meghatarozott

gyermekvédelmi jelzOrendszer tovabbi tagjaival:

Gyermekorvos
Védondi szolgalat
Illetékes Gyamhatosag
Rendérség

A szakellatasban érintett intézményekkel

7. A MUKODES RENDJE

7.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

7.1.1. A munkaviszony, egyéb jogviszony létrejotte

A Bakonyninai Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola az alkalmazottak esetében
a belépéskor irasban kotott munkaszerzddésben, kinevezésben, vagy hatarozatlan idejli
kinevezésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel

¢s milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
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7.1.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos
Iskolaban, az ott érvényben 1év0 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési

okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato

szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgoz6 nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Ez az eldiras a munkaviszonya esetleges megsziinése utan

is fennall.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi

vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleloen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmeény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az iskolai tanulok személyiségi jogaihoz kapcsolodo adatok,
— tantestiileti értekezleteken elhangzott informaciok,

— a csaladok jovedelmi, egyéb viszonyaival kapcsolatos informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasukra jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kapnak.

7.1.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az

alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteni.
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A televizid, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalinos Iskola igazgatdja vagy az

altala esetenként felhatalmazott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot addo a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és

érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga, és kotelessége, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kotelezze az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a

részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgato

engedélyével adhato.

7.1.4. A munkaidé beosztasa

A Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola dolgozéinak munkarendjét
jelen SZMSZ tartalmazza, osszhangban a Munka Torvénykonyvével a Nemzeti
Koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvénnyel, a 326/2013-as kormanyrendelettel és a

2023.évi :LILtorvény ,401/2023 Korm.rendelet-A PUETYV végrehajtasi rendeletével.
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A pedagogusok munkarendje az altalanos iskoldkban

A pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaidejének (40 ora) nyolcvan
szazalékat (kotott munkaidd, heti 32 ora) az igazgato altal a jogszabalyban meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni.

A teljes munkaidé Gtvendt—hatvanodt szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, heti
24 6ra) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotdtt munkaidé fennmarado
részében a pedagégus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1t el.

Az igazgatdé a kotott munkaidében ellatand6 feladatok elosztisandl biztositja az aranyos és

egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti 6rdja el6tt 15 perccel a munkahelyén, illetve
a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt 15 perccel annak helyén koteles

megjelenni.

A pedagdgus munkabol valo rendkiviili tdvolmaradédsat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 715 oraig koteles jelenteni az igazgatonak, az igazgatod-
helyettesnek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.
Egyéb indokolt esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legaldbb egy nappal eldbb a
tanora (foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozas megtartasat a tanora
(foglalkozas) elcserélését az igazgato-helyettes engedélyezi.
A pedagdgus kérésére a gyermekes szabadnap kiaddsat az igazgaté annyi {6 részére
engedélyezi, ahany helyettesitésével még biztositott a zokkendmentes munka. A hidnyzo
pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit, tankonyveit illetve az 6rai anyagot az
igazgatd -helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladést.
A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenként feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd adja az igazgato-
helyettes és a munkakdzosség-vezetd javaslatainak meghallgatdsa utan. Az intézményi szintii

rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezo.
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Egyéb alkalmazottak munkarendje

A nevelo -oktato munkat kozvetleniil segito nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét

az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A dolgozénak munkaképes allapotban kell megjelenni munkahelyén a munkaido

kezdetekor.

Az igazgato-helyettessel egyeztetve az arra Kijelolt pedagégus beosztasa szerint részt

vesznek az iskolabuszon torténo Kiséretben.

Az iskolai tanulok munkarendje

rrrrrrrrr

hossza 45 perc, az érakozi sziinetek hossza 5-10-20-40 perc.

Az iskolédban a nevelés-oktatdst a délel6tti és délutani tanitdsi iddszakban olyan médon kell
megszervezni, hogy a foglalkozasok legaldbb tizenhat 6rdig tartsanak, tovabba tizenhét oraig -
vagy addig, amig a tanulok jogszeriien tartdzkodnak az intézményben - gondoskodni kell a

tanulok feliigyeletérdl

Az iskoldban reggel 72 ¢ratol a tanitas kezdetéig és az Orakozi sziinetekben tanari ligyelet

miikddik. Az tigyeletes neveld koteles a héazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek

rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 1-4 {6 iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az iigyeletes nevelOk

felelOsségi teriilete valtozhat.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfénoke,
tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes, illetve a részére orat tartd szaktanar

irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i
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kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd, vagy az igazgato-helyettes adhat
engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulék jogait és kotelezettségeit, valamint
az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyait. A rendszabalyok betartasa

kotelezo.
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7.2. Az iskolaskoru gyermekek beirasa

Az adott évben tankoteles korba 1€pd gyermeket a sziilé aprilis 1-je és aprilis 30-a kozott - a
korményhivatal éltal kdzleményben vagy hirdetményben kozzétett idopontban - koteles beiratni

a lakohelye szerint illetékes vagy a valasztott iskola elsé évfolyamara.

A kozleményt az intézménynek meg kell jelentetni a helyben szokdsos mddon.

Az iskola igazgatdja a felvételi eljarasban a felvételrdl tanuloi jogviszonyt 1étesitd vagy kérelmet
elutasitd dontést hoz. A felvételrdl szolo tajékoztatot, vagy az elutasitasrol szold hatarozatot

adott év majus 5-ig megkiildi a sziilének.

Amennyiben a valasztott iskola igazgatdja a gyermek felvételét elutasité dontést hoz, a sziild a
gyermekét a dontés jogerére emelkedését kovetd 6t napon beliil koteles beiratni a kotelezd

felvételt biztosito iskola elsé évfolyamara.

A gyermekek felvételét a rendeletben foglaltakon tul helyileg a kdvetkezoképpen szabalyozzuk:

A sziil6t szabad iskolavalasztas illeti meg. Ennek érdekében tdjékoztatni kell az intézmény
miikodésérol, belsd ¢€letérdl, a tanulokkal szemben tamasztott kovetelményekrdl, a tanuldk

szdmara biztositott valasztasi lehetdségekrol.

Ennek formai:

- anagycsoportos sziil6i értekezleteken az igazgaté €s a leend6 elsé osztalyban tanitd
pedagogus tajékoztatja a sziiloket az iskola belsd rendjérdl (a leendd elsdsok jatékos
foglalkozason vehetnek részt az iskolaban).

- aziskolai dokumentumok egy példanyat a beiratkozaskor, megismerésre megkapja a sziilo.

A beirashoz a kovetkezo okiratokat kell bemutatni:

. gyermek személyazonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot,
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. a lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt (vagyis a lakcimkartyat),

. az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettség elérését tanlisitd igazolast,
. a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,

. a gyermek TAJ- kartyajat,

. a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasarol szolo nyilatkozatot

7.3. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapoddsokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési

okiratban (esetleg hatarozatban — pl jubileumi jutalom) kell rogziteni.

7.4. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Intézményiink a tanulisban, tovabbképzésben elsésorban azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités

megszerzése.

Minden tanévben elonyt élveznek azok, akik a tovabbképzési rendszerben beiskolazasi

terv alapjan kezdték meg tanulmanyaikat.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koételes irdsban jelezni tovabb tanulasi szandékat, akér diploma

megszerzesérodl, akar egyéb tovabbképzesrdl van szo.

— Felsooktatési intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy

beiratkozott az adott félévre.

— Kaoteles leadni a tovabbtanuld dolgoz6 a konzultacids és vizsga idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a
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tovabbképzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente feliilvizsgaljuk.

A tovabbképzésben részvevok korét és egyéb feltételeit az 5 éves tovabbképzési program,

és az éves beiskolazasi terv tartalmazza.

7.5. Egyéb szabalyok

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az iskolai dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak igazgatéi

engedéllyel torténhet.

7.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A Kkartérités mértéke a munkavallalé egyhavi

atlagkeresetének otven szazalékat nem haladhatja meg.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat

jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett anyagban ismeretlen okbdl
keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét

meghalado hidny.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén, pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kéar 0sszegének

meghatdrozasanal a Munka Torvénykonyve az irdnyado.
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7.7. Anyagi felelosség

A Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalinos Iskola valamennyi dolgozéja
felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek,

eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A dolgozo6 személyes targyaiért az intézmény nem vallal felelsséget.

7.8. A vezet6ok benntartézkodasa az intézményben

Az altalanos iskolak nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16 ora kozott az

igazgato, az igazgato -helyettes koziil egy vezetének az intézményben kell tartézkodnia.

A vezeték bent tartézkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetoi

feladatok ellatasa.

7.9. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
Az igazgatd tavollétében altalanos helyettesitési jogkorrel az igazgato-helyettes jar el az
tigyekben. Egyidejii akadalyoztatasuk esetén a helyettesitést a munkakozosség vezetd, az 6
tavollétében az intézményben tartozkodd legmagasabb besorolasu (fizetési osztaly-fizetési
fokozat) pedagogus helyettesiti a magasabb vezetdt. A megbizast a pedagogus tudomasara kell
hozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus felelds az iskola mitkddésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az igazgato-helyettesnek
a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori

leirasokban kell rogziteni.
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7.10. Munkakorok atadasa

Az igazgatd és magasabb vezetd beosztasu dolgozoi, valamint az igazgaté altal kijelolt
dolgozok munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet

kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e az 4tadas-atvétel id6pontjat,
e a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
e a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
e az atadasra kerild eszkozoket,
e az atado és atvevo észrevételeit,
e ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti

felettes vezetd gondoskodik.

7.11. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményegységekben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellenorzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

7.12. A kiadmanyozas rendje

Az igazgato kiadmanyozza:
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a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kézalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

b) a fenntartoval tortént el6zetes egyeztetést kdvetden, az intézményben helyettesités céljabol,
hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést;

C) az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;

e) az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd dontéseket

f) a kozbenso intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitand6 iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja, az igazgaté -helyettes.

7.13. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni.

A cégbélyegz6 kor alaku. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma

érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzo hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

igazgatd

- igazgato-helyettes

- akadalyoztatas esetén a helyettesitési rend szerint
- megbizas alapjan az iskola pedagogusai

- tanulokkal kapcsolatos igazolasok kiadasanal az iskolatitkar
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7.14. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

7.14.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirasainak megfeleldéen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgi elektronikus aldirdst kizarolag az intézmény igazgatdja
hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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7.15. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az igazgaté és az igazgato-helyettes felelések azért, hogy az intézményt csak az arra jogosult,

illetve kiilon engedéllyel rendelkez6 személyek latogassak.

Az intézmény latogatasara ¢€s ellenOrzésére a fenntartdo- és feliigyeleti szervek vezetdi
jogosultak, akik szdmara ezt a jogszabaly lehetdvé teszi. Személyazonossagukat, a feladatra

torténé megbizoleveliiket az igazgatoknak be kell mutatniuk.

A vezetdk tavollétében a helyettesitési rend szerint torténik az intézkedés.

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval, az osztalytermeket Magyarorszag cimerével

e az osztalytermeket Magyarorszag és a magyarorszagi németek cimerével kell ellatni.

Tanitasi id6é utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartéozkodhat az iskolaban

pedagogus feliigyelete mellett.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az igazgatod
felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel

fligg Ossze.

Hasznalati rend

Az iskola dolgozoinak joga az iskola valamennyi helyiségének ¢és létesitményének a
rendeltetésszerli hasznélata. Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek
épségeert, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds. Az egyes
helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad. Ez érvényes a személyes haszndlatba adott,

de az iskola tulajdonaban 1évé laptopokra is.
Nem iskolai célra az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
szlinetekben —kiils6 igényldknek a fenntartdval kotott kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni,

ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé
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igénybevevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak. A bérbevevd anyagi feleldsséggel tartozik az épiilet, a kdrnyezet és az iskola
eszkoOzei épségének megovasaért. A bérbeadas szabalyait a bérleti szerzodés szabalyozza, melynek
megkdtése minden esetben sziikséges. A szerzddések elkészittetéséért a fenntartd felelds. Az
iskola helyiségei, épiilete a fenntart6 eseti dontése alapjan téritésmentesen is

hasznalhatok. Az ilyen esetekben is a felel0sség vallalas miatt bérleti szerzodést kell kotni,

nulla forintos bérleti dijjal. Az iskola helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu

mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet nem miitkodhet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az irodaban torténik 8% 6ra ¢s
162 ora kozott. Az igazgatd munkajat sajat maga altal meghatdrozott a fenntartd utasitisainak
megfeleld munkabeosztasban végzi.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva, a fenntartdval egyeztetett idépontokban.
Az ligyeleti rendet az igazgatd sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, és a nevelok

tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

Internet hasznalata

Ahhoz, hogy az interneten 1év6 szamitogépek fennakadas nélkiil miikddjenek fontos betartani:
- letolteni csak az oktatassal kapcsolatos, szakmai anyagokat lehet,
- ha a rendelkezésre bocsatott fiok méreténél nagyobb teriiletre van sziikség a letdltéshez,
akkor ahhoz a rendszergazda segitségét kell kérni.

- ha barmi rendellenesség torténik, jelezni kell a rendszergazdanak

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds
- a k6zosségi tulajdon védelméért, dllagdnak megdrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,
- a takarékos energiafelhasznalasért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskolakiilonbozé  helységeinek tanulokra vonatkozd hasznalati rendjérél az iskolai
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rendszabalyok (hazirend) intézkednek részletesen. A vagyonvédelmi okok miatt az iskola
terliletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.
Az iskola zéarasakor a riasztot mindig be kell kapcsolni, amelyért a technikai dolgoz6 a felelds,

0 zarja az iskola épiiletét.
Kulcshasznalat

Az épiilet, az egyes helyiségek, folyosok kulcsait hasznalat utan a tanari szobdba azonnal le
kell adni.
Kiilon kulccesal dolgoz6 csak az igazgatd €s az igazgatd-helyettes engedélyével rendelkezhet,
amelynek szabalyai:

- a kulcsot atvételi elismervény ellenében veszi at,

- senkinek nem adhatja 4t sem hasznalatra, sem masolasra,

- ha elvesziti, azonnal jelzi az intézmény vezetdjének, ill. az igazgato-helyettesnek, aki

gondoskodik a zarcserérdl.

7.15.1. A Bakonyndnai Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altaldnos Iskola nyitva tartdsa

Az intézmény nyitva tartasa tanitasi napokon, szorgalmi idészakban reggel 71 6ratol az

utolsé szervezett foglalkozas megtartasaig tart. Ett6l eltéré idoben csak igazgatéi engedéllyel

és tanari feliigyelettel lehet az intézmény teriiletén tartéozkodni.

Akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval, az intézmény teriiletére és az intézménybe csak

fenntartoi,igazgatoi vagy igazgatohelyettesi engedéllyel 1éphetnek be és tartdzkodhatnak ott.

A tanitds megkezdése eldtt az iskolai ¢€let nyugalma érdekében a sziilok gyermekeiket az

_745

intézmény bejdrati ajtajaig kisérhetik 730 kozotti iddszakban (kivéve az iskolabusszal utazo

tanulok). Innen a tanuldk egyediil kozlekednek. (Kivétel az 1. osztalyosok a tanév elsd 2 hetében.)
A tanuloknak az iskolaba 7% orara kell megérkeznilik. A kordbban érkezdk a fobejarati elétérben
730-ig.

A tanitas 7°° 6rakor kezdddik, kivételes esetben engedélyezett a 0. dra.

gyiilekeznek
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A csengetés rendje a kovetkezo:

A csengetés rendje

0.6ra

e o

. Ora
. Ora

ora
ora
ora

. Ora
. Ora

. Ora

7 15-750
755 B 840
Qo0 —9s5
955 _ 1040
1145 _ 1230
1235 — 1320
1400 - 1445
1450 — 15%

Sziinetek

5 perc
20 perc
10 perc
10 perc
10 perc
Sperc
40 perc
5 perc

51



3.2.3. Délutani munkarend:

Gyiilekezés, jaték 1280 _ 1490

szabadidds tevékenységek, levegdzeés. étkezés

Tanulmanyi id6 1400 - 14% 15 perces sziinet
Tanulas 1590 _15%

Jatek 15% - 16%

Tanitas vége illetve délutani foglalkozas utan a sziilok gyermekeiket j6 1d0 esetén az iskola épiilete

elétt, rossz idében, az eléterében varhatjak.
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8. Intézményi ovo, védo eloirdasok

A Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola minden dolgozéjanak
alapveto feladata kozé tartozik, hogy tanuloik részére az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatot,

valamint tiiz esetére eléirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény egész teriiletén a dohanyzas tilos. Az erre vonatkoz6 térvény betartatdsa az

igazgaté feladata.

9. A tandoran kiviili foglalkozdsok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodhetnek:

e délutani csoportos pedagogiai foglalkozasok

o szakkorok,

e ¢nekkar,

e iskolai sportkdri foglalkozasok,

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

9.1. A délutani csoportos pedagogiai foglakozasokra vonatkozo altalanos szabalyok
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Sziilo kérésére torténik a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat eldirasai alapjan.

A délutani csoportos pedagogiai foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild személyes,
vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet az iigyeletes neveld engedélyével. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy a helyettesitési rend

szerint meghatarozott pedagogus adhat engedélyt.

9.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tan6ran kiviili foglalkozéasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanéran kiviili
foglalkozasokra a csoportos pedagogiai foglalkozasokra, Etika/hit-és erkdlcstan oktatasra
torténd elézetes jelentkezés majus 20-ig kell, hogy megtorténjen.

A felzarkoztatod foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kdtelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztatd foglalkozdsokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja, és az igazgato-helyettes adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a
tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket a lehetségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkdjukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa, a fenntartoval kotott szerzodésben foglaltak alapjan.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szaktanarok a felel6sek.

9.3. Etika/Hit- és erkolcstan

Az allami altalanos iskolakban a Nkt. 35.§-a szerint az etika vagy az ehelyett
valaszthato, az egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkolcstan a kotelezo tanorai

foglalkozasok része.
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9.4. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
- szakkorok: angol,
hagyomanyorz6 szakkor

énekkar (magyar-nemzetiségi)

sport szakkor
szinjatsz6 szakkor

mesekucko

- felzarkoztato,tehetséggondozd foglalkozas,
- felvételi elokészitd foglalkozasok
- tanulmanyi és sportversenyek,

- kulturdlis rendezvények,

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatod helyettes egyezteti a foglalkozast
tartd pedagdgussal.

A foglalkozasok inditasarol a nevel6testiilet véleményének kikérésével az igazgatd dont a
pedagdgiai programmal Osszhangban (amennyiben anyagi vonzata van a fenntartd

hozzajarulasa sziikséges).

A valaszthato, tanoran kiviili foglalkozasokat az el6zd tanév végéig az iskolahasznalok

szdmara kozz¢ kell tenni.
Foglalkozasra val6 jelentkezéshez a sziil6 irasos kérelme sziikséges, ami egy tanévre szol.
A szakkori aktivitas tiikroz0dhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi osztalyzataban.

A foglalkozasvezetét az igazgato bizza meg. A foglalkozasok tanévre
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meghatarozott tematika alapjan torténnek, amit a latogatottsaggal egyiitt a foglalkozasi

naploban kell vezetni.

A tanoran kiviili foglalkozasok téritésmentesek.

Az egyes tandran kiviili iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban,
lezarasaban a rendezvény megszervezéséért felelds tanulokozosség tagjainak kozre kell
miikodniiik. A tanoéran kiviili iskolai rendezvényeket az iskolai munkaterv és a pedagogiai
program tartalmazza. Az iskolai és iskolan kiviil szervezett iskolai rendezvényeken a

tanuloknak az osztalyfonok itmutatasai alapjan kell részt venniiik.

Unnepélyeken a mindennapi, szokvanyos iskolai 6ltdzéknél esztétikuméaval jobban hato

o6ltozEk javasolt.

Fiuk: s6tét nadrag, fehér ing, alkalomhoz ill6 cipd.

Lanyok: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bliiz, alkalomhoz i1l cipd.

Az iskolai rendezvények, klubdélutanok — az el6készités és rendrakéas terhe mellett — az
alsés évfolyamok szadmara 18 oraig, mig felsOs évfolyam szdmdra 20 ordig tarthatok. A
karacsonyi, farsangi, stb. rendezvény legfeljebb 21 oOrdig tarthat. A meghivott jelenlévd

személyeknek is kotelez6 az iskolai hazirendet betartani!

Enekkar

Az énekkar a tantargyfelosztas szerinti idérendben miikodik. A belépés onkéntes, a
korusvezet6 javaslatara torténik. A Kkilépést a sziill6 irasban, indoklassal a

korusvezetotol kérheti.

Felzarkoztatas

A felzarkoztatas célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkéztatis. Orarendbe illesztett idépontban az osztalyfénok (szaktanar)

javaslatara kotelezo jelleggel torténik. Ingyenes.

Mas tantervi programbdl atvett tanuld esetében a felzarkoztatas egyénre szabott

felzarkoztaté program szerint torténik.
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Tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel

A tanulmanyi és sportversenyeken valé részvétel a Kkiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési, stb. és az orszagos
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Telepiilésen Kiviili
rendezvényrol lehetéség szerint a sziilot legalabb 3 nappal eldtte irasban értesiteni

kell.

A délutani csoportos pedagdeiai foglalkozasokra torténd felvétel elbiraldsanak szempontjai

Elsésorban a feliigyeletre szoruld, segitséget igényld tanulokat, a sziillok irasbeli
kérelme alapjan. A foglalkozasokat igénybe vevo tanulok a foglalkozasokrdl csak a
sziilo, gondviseld irasbeli kérése alapjan tavozhatnak. E szabaly egyarant vonatkozik

az ideiglenes és az allando eltavozasokra, valamint a kijelentkezésekre is.

Amennyiben tobbletigény jelentkezik, akkor az wjonnan jelentkezék szocialis
helyzetének (amihez a Gyermekjoléti Szolgalat véleményét kikérendd), valamint a
pedagogiai programban foglalt pedagogiai szempontok alapjan az munkakozosség

véleményének figyelembe vételével az igazgaté dont.
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9.5.Tanulmanyi kirandulasok

A szorgalmi iddben, tanitadsi munkanapokon akkor lehet a tanitasi 6rak terhére megszervezni,
ha ezt a tanmenetek tartalmazzak. Az igénybe vehetd napok szdmat évfolyamonként az éves
munkaterv rogziti, ettél valo eltérést az igazgatd engedélyezhet. Az eldkészitéséért és
lebonyolitasaért a munkakozosség vezetd és az 5. osztalyos osztalyfonok a felelosek. A
kirdndulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiléket a lehetd legkisebb
mértékben terhelje, az anyagi vallalas a sziilok részérdl csak onkéntes lehet. A kirdndulasok
varhato koltségeirdl a sziilét irdsban kell tdjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek
vallalasarol. A koltségszamitas modja, a tervezett dsszkoltség elosztva a résztvevd tanulok
szdmaval. A tanulmanyi kiranduldsra csak azon tanulokat lehet kotelezni, akik sziilei
elfogaddan nyilatkoztak. Aki a tanulmanyi kirdnduldson nem vesz részt, koteles az iskolaban

megjelenni az orarend szerinti felszerelésével.

10. Az intézményben folyo belso ellendrzésre vonatkozo szabdlyok

10.1. Az intézményi belso ellenérzés feladatai

e Dbiztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban
¢és egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését;

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
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hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikkodését;

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja ¢és jelezze az iskolavezetés ¢s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi

eléirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos

belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

10.2. A belsé ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei

10.2.1. A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult

e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az cllendérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozd munkaveégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

e az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

10.2.2. A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles

e az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd

szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal

¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.
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10.3. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei

10.3.1. Az ellendrzott dolgozo jogosult

o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni,

¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kdzvetlen feletteséhez.

10.3.2. Az ellendrzétt dolgozo koteles

e azellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd
kéréseit teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

10.4. A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabélyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

o a hidnyossadg megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o a hidnyossadgok megsziintetését ujra ellendriznie kell.
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10.5. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

| gazgato
o

o

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli
¢s technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartdsat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mikodése felett
az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

a vagyonveédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

Igazgato -helyettes

o Ellendrzi az igazgatd utasitasanak végrehajtasat, és az
igazgato Utmutatasai szerint intézkedik az intézmény mindennapi
¢letében eléfordulo ligyekben.

o Ellendrzi a pedagdégusok munkajat az igazgatdi utasitasok alapjan.

o Ellendrzi a tanarok orara valo felkésziilést, a tanmenetek betartasat.
Tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel. Kiilonds gonddal segiti a kevés
gyakorlattal rendelkez6 tanarokat.

o Ellendrzi a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz az Osszejoveteleiken.

o Az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint, megszervezi és
ellendrzi a tanitasi érakon kiviili foglalkozasokat.

o Ellendrzi a neveld-oktatd modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét €s
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hatékonysagat.
o Megszervezi és ellendrzi az iskolai iigyeletet.

o Megtervezi €s ellendrzi a helyettesitések elosztasat, a szakszertiséget, a

helyettesités rendjét.

o Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat,

anyakonyveket.
o Szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat.
o Munkaidején beliil elvégzi mindazokat az ellendrzési feladatokat,

amelyekkel az intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

Munkako6z6sség-vezetd

» folyamatosan ellenérzi a munkakdzosségbe tartozo pedagodgusok nevel6-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilonosen:

+ tamogatja a német nemzetiségi tartalmak egyre hatékonyabb megvalosulasat

+ apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

» aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel)

Az igazgaté egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belso ellenérzési feladat elvégzésére
kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozdk kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a

felelOs.

11. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének rendje

11.1. A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai
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e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,
e az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a

pedagdgusok munkavégzeésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktatd

munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

11.2. A neveld és oktat6 munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok

e igazgatod
e igazgato -helyettes

e munkak6zdsség-vezetd

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

11.3. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A szakmai belsd ellendrzés célja, hogy

— biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a Kkerettantervek, valamint az iskola pedagogiai

programja szerint eléirt) miikodését,

rqr e r

a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

Az ellendrzés konkrét teriiletei, tartalmat és modszerét és ilitemezését

az ellenorzési terv tartalmazza.

Az igazgato az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
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Az ellendrzés modszerei:
— atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,
— irasos dokumentumok vizsgalata,

— beszamoltatas szoban vagy irasban.
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11.4. Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktato munka belso ellenérzése
soran

e apedagdgusok munkafegyelme.

e atanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e anevel6-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:
o az oOrara torténé eldzetes felkésziilés, tervezés,
O a tanitasi ora felépitése és szervezése,

O atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartidsa a tanitasi oran,

o az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitéasi orak elemzésének iskolai szempontjait a munkakdzosség javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg.)

e atanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

12. A mindennapi testedzés formai

Az iskola tanuldi szdmdra a mindennapi testedzést az aldbbi foglalkozasok biztositjak:
Nkt.27.§ 11. 12. 13 bekezdése szerint:

(11) Az iskola a nappali rendszerli iskolai oktatdsban megszervezi a mindennapos testnevelést
heti Gt testnevelés ora keretében, amelyb6l legfeljebb heti két 6ra a) a kerettanterv testnevelés
tantargyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatdrozott oktatdsszervezési formakkal,
miveltségteriileti oktatassal,

b) iskolai sportkorben vald sportolassal,
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) versenyszeriien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezé vagy
amatOr sportoloi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye €és a sportszervezete altal kidllitott igazolds birtokdban a sportszervezet
keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki.

(12) Az iskola a koételez6 tanérai foglalkozasok keretében gondoskodik a konnyitett
testnevelés szervezésérol.

(13) A legalabb négy évfolyammal miikodé iskola biztositja az iskolai sportkor miikodését.
Az iskolai sportkor feladatait — az iskoldval kotott megallapodés alapjan — az iskolaban
miikodd didksport egyesiilet is elldthatja. Az iskolai sportkori foglalkozasok
megszervezés¢hez — sportagak ¢€s tevékenységi formak szerint létrehozott iskolai
csoportonként — hetente legaldbb kétszer negyvendt perc biztosithatd. A sportkori
foglalkozasokat olyan szakedzd vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott tevékenységek
gyakorlasdhoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szold kiilon jogszabalyban meghatarozott
képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett,

legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanéran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdri-foglalkozasok és a tomegsport

orak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkor diakonkormanyzatként mitkodik, melynek munkajat az igazgato altal

megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szO0lo szakmai program szerint végzi munkdjat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori

csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatérozni.

A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja,

hogy

e az Oszi és a tavaszi iddszakban: a sportudvar, tornaszoba

e a téli idészakban: a tornaszoba, a testneveld tanarok feliigyelete mellett
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a tanulok szamara nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben, vagy a

tantargy-felosztasban kell meghatarozni.

13. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldatisa

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet megszervezése és koordinalasa az igazgaté -helyettes

feladata.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje:

Az intézmény gyermekei, tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi
vizsgalaton vesznek részt a szakorvosi rendeldintézetben.
A védond segitségével az iskolaorvos évente egy alkalommal szlir@vizsgélatot végez.
- A kapcsolattartas formai:

e szbbeli és irasbeli tajékoztatas,

o részvétel értekezleteken, megbeszéléseken,

¢ informdacid-szolgaltatas.
- A védoénd a megallapodas szerinti munkarendben meghatarozottak szerint
tartozkodik az intézményekben, ahol:

o egészségnevelési eldadasokat,

e tisztasagi vizsgalatot tart.

e megszervezi, ¢s lebonyolitja a sziikséges oltasokat a

gyermekorvos/iskolaorvos segitségével
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14. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében,
illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

14.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo balesetek megel6zésében

A NAT és a helyi tanterv alapjan oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi

épségének megovasaval kapcsolatos szabalyokat, viselkedési formakat.

A nevel6k a tanérakon és azon Kiviili foglalkozasokon is kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét figyelemmel Kkisérni, a baleset megelozési szabalyokat a

tanulokkal betartatni.

A gyakorlati foglalkozasokon a tanulokat ki kell oktatni a gyakorlati, technikai

jellegii feladatok helyes elvégzésére.
A tanulokat ki kell oktatni a balesetvédelmi eldirasok betartasara
— tanévkezdéskor,
— tanulmanyi kirandulasok elott,
— rendKiviili esemény megtorténte utan.
A tanév végén fel kell hivni a nyari idénybalesetek veszélyeire a tanulok figyelmét.

Az oktatasokat megfelel6 médon dokumentalni kell.
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14.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek bekovetkezésekor

A gyermek, tanuld feliigyeletét ellaté pedagogusnak a tanulot ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo

intézkedéseket:

— a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell

hivnia,

— a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tole telhet6 médon meg kell

sziintetnie.

— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell az
igazgatonak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén levé mas neveloknek is részt kell

vennie.

Az elsésegélynytjtasban részt vevo dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amennyihez

biztosan ért. Ha bizonytalan, szakszerii segitséget kell hivnia.
Minden tanulébalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

Baleset esetén a Munkavédelmi Szabalyzatban el6irtak szerint kell eljarni.

14.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabalyok eldirasai
alapjan

A tanulobalesetet az eléirt modon és elektronikus jegyzokonyvvel nyilvan kell tartani.A 8
napon tul gyogyuld sériilésekrd, balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni és jelenteni a
fenntartonak. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanuloénak (kiskort tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv
egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos  baleset
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kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet és az iskolai

diakdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuld - balesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges ¢€s Dbiztonsadgos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldobalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az

iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

15.1. RendKkiviili esemény esetén kovetendo eljaras

A Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola miikodésében
rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a neveld és oktatdo munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
— atliz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartézkodoé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara koteles azt azonnal jelenteni az

igazgatonak, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetonek.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
— azigazgato

— igazgato-helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartot,
— tiiz esetén a tiizoltosagot,
— robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja,

— sziikség esetén a tanulok sziileit

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezeté utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket csengdvel, hangos
kiabalassal értesiteni (riasztani) Kkell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanuldcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato

"Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt
terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

— Az épiiletbol minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
nevelonek a tantermen Kkivill (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo

gyerekekre is gondolnia kell!

— A Kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!
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— A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto nevelo

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e

esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

— A tanulokat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténo

megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett

épiilet Kiiiritésével egyidejiileg - felelos dolgozok Kijelolésével-gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség,

tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola

igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetoen

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitéo szerv illetékes vezetéjének igénye

szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szerv vezetéjének utasitasait az
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intézmény minden dolgozdja és tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Tlzvédelmi

Szabalyzat mellékletét képezd "Tilizriado terv" tartalmazza.

15.2. Bombariadé esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletekben bombat, vagy ahhoz hasonlo
robbano eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az igazgatot, vagy

az igazgato-helyettest.

A vezetd altal megbizott jelz6 csengetéssel-kolompolassal értesiti errél a tényrol a
tanulokat és az intézmény dolgozoit, majd elrendeli a Tiizriadé tervben

meghatarozott Kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az ligyeletes pedagogusok kozremilkodnek az intézmény elhagyasanak

lebonyolitasaban.
A tantermek, irodak ajtoit nyitva kell hagyni.

Az igazgaté utasitasara az intézményi titkar értesiti a renddrséget, valamint a

tiizoltésagot a bombariadorol.

Segitségkérés estén a vallalkozasok, sziilok, egyéb szervek kotelesek a
hasznalatukban 1évo hiradasi vagy kozlekedési eszkozzel ellenszolgaltatas nélkiil

segitséget nyujtani.

73



16. Az iskolai tankényvelldtas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az igazgato €s az altala megbizott pedagdgus a

felel6s.

Az intézmény éves tankdnyvterjesztési tervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a

nevét, aki az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozoval a Kello

megallapodast kot. A megallapodéasnak tartalmaznia kell:
o a felelds dolgozdk feladatait,
e asziikséges hataridoket,
e atankoOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

o . A megvasarolt konyv ¢€s tankdnyv az iskola tulajdonédba, az iskolai tankonyvtar,

allomanyaba keriil.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a ta

nkonyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.

A tankonyvekkel kapcsolatos részletes szabdlyozast a mellékletben 1évé Tankdnyvtari

Szabalyzat és a tankonyvrendelést szabalyozé torvény tartalmazza.
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17. Az intézményi hagyomdnyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint
az intézmény j6 hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket, id6pontokat,

valamint feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A hagyomanvyiapolas kiilsOségei:

- Az intézmény lobogo6zasa a nemzeti szinll zaszloval.
- Névtabla az intézmény épiiletén.
- Az osztaly, csoport és tantermekben a Magyarorszag €s nemzetiségi cimer

- A tanulok linnepi viselete: fehér ing, s6tét szoknya, illetve nadrag.

Haogyomanvapolas, -0rzés, iinnepek

Rendezvényeinken (kivéve a magyar nemzeti iinnepeket) mindenhol megjelenik a
nemzetiségi nyelvhasznalat, és alkalomszeriien kapcsolodunk az orszagos és helyi
rendezvényekhez.

- Tanévnyito tinnepély

- Eves didkkozgyiilés

- Megemlékezés az aradi vértanukrol

- Sziireti bal

- Német nyelvii vers- és prozamondo verseny Zircen
- Trachttag

- Idosek napja

- Oktober 23. Koztarsasag kikialtasanak napja

- Marton-napi lampionos felvonulds

- Nemzetiségi szavaloverseny Varoslodon

- Mikulas-nap

- Karacsonyi versmondo verseny

- Falukaracsony

- Karacsonyi iinnepély

- Farsang

- Megemlékezés a kommunista és egyéb diktaturdk daldozatairdl (febr.25.)
- Zrinyi llona matematikai verseny

- Nonapi készontés
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- Megemlékezés az 1848/49-es forradalom és szabadsdagharcrol
- Kultura napja

- Megemlékezés a holokauszt dldozatairol (apr. 26.)
- Tavaszi versmondo verseny

- Masszi Jozsef Szavaloverseny

- Fold napja. Kornyezetvédelmi vilagnap

- Nemzetiségi nyelvi verseny Ajkarendeken

- Pedagogus napi készontés

- Nemzeti Osszetartozds napja

- Gyermeknap

- Ballagas

- Tanévzaro iinnepély

- Nyari nemzetiségi tabor

- Erzsébet tabor
- Schulverein (Veszprém Varmegyei Német Iskola Egyesiilet) szervezésében

tanulmanyi kirandulas (kiilféldon) 7-8. osztalyos tanulok részére

18. Kozosségi szolgalat

A 2011-ben elfogadott Nemzeti Koznevelési torvény értelmében az érettségi bizonyitvany
kiallitasanak elofeltételeként bevezetett S0 oras iskolai kozdsségi szolgalat legfontosabb célja,
hogy a diakokbol onmagukért és a kozosségiikért is feleldsséget vallalo felndttek valjanak.
Intézményiink is fontos feladatnak tartja, hogy volt tanuldink itt helyben teljesitsek ezt,
kapcsolddjanak be a kulturdlis és szabadidds tevékenységeinkbe, példat mutatva ezzel a
jelenleg is itt tanulok szdmara az onkéntesség kulturajanak terjesztésében, a generaciok kozti
parbeszéd megerdsitésében. A megvaldsulds érdekében intézményiink egylittmiikddési

megallapodast kot a jelentkezd tanulok iskolaival.
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19.Zarorendelkezések

19.1.Az SZMSZ hatilybalépése
Az SZMSZ 2024.szeptember 10-én Iép hatlyba a neveldtestiilet altali elfogadassal a fenntarté
Jjovahagydsdval és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejilleg az elozd SZMSZ érvényét veszti,

19.2.Az SZMSZ feliilvizsgdlata

Az SZMSZ felillvizsgilatira sor keril jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabdlyvaltozis
esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi a neveldtestiilet, a didkdnkormanyzat vagy a sziiléi
szervezet. A kezdeményezést ¢és a javasolt médositdst az intézmény igazgat6jahoz kell
beterjeszteni. Az SZMSZ médositasi eljardsa megegyezik a megalkotds szabdlyaival.

Kelt: Bakonynana, 2024, szeptember 9.

Bt

Bognar Angéla

igazgaté
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19.3 Az intézményben mikddd egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzatot az intézmény Diikdnkorminyzata 2024, év augusztus
hé 26. napjan tartott dilésén megtargyalta. Aldirasommal tanisitom, hogy a didkdnkorméanyzat
véleményezési jogit jelen SZMSZ feliilvizsgdlata sorin a jogszabdlyban meghatérozott

figyekben gyakorolta. uuv\A—\

Csoka Krisztian
Didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatot a Sziiléi Szervezet 2024, év augusztus ho 26. napjan
tartott Qlésén megtargyaltdk. Aldirasommal tanisitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési
Jogit jelen SZMSZ feliilvizsgilata sordn a jogszabalyban meghatéarozott iigyekben gyakorolta.

i i Nt

Simonné Simon Szilvia
Sziil6i Szervezet Elndke

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024, év augusztus ho 23.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

S ey
Hitelesitd neve leszz:eti tagok

A Bakonynianai Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikdési
Szabilyzatit az iskola fenntart6ja jovahagyja.
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Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala modjarol és elhelyezése

Az SZMSZ egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, helyiségekben taldlhaté meg
olvasasra:

o Irattar,

o intézmény honlapja

o igazgato,
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Mellékletek

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nalld

szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki.

Ezen szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ mellékletei. A mellékletek, utasitdsok az SZMSZ

valtoztatasa nélkiil is modosithatok.
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20. Az SZMSZ mellékletei

1.szamu melléklet

20.1 A Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola adatvédelmi
nyilvantartassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasi rendje

A Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola adatvédelmi nyilvantartas
vezetésével és kezelésével kapcsolatos végrehajtasi rendjét az alabbi jogszabalyok és szabalyzatok
alapjan hatdrozom meg:

e az Eurodpai Uniot (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti és tanacsi rendelete,

e az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény, valamint

e az intézmény 2018-ban modositott adatkezelési szabalyzata.

1. A koznevelési intézmény mint kozfeladatot ellatd szervezet az adatkezeldi feleldsségebe
tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teendéit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail)

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail)

) az intézményben foly6 adatkezelés céljait

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetését

e) a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak

f) akiilonbozo adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 0sszhangban eldiranyzott hatariddket
0) az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat

h) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast

i)az érintettek jogai gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idépontjat, targyanak rovid

bemutatasat.
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3. Az adatvédelmi nyilvantartdsban definidlni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi

rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

A Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola adatvédelmi nyilvantartisa

1) Az intézmény neve és elérhetdsége: Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos
Iskola

Cime: 8422 Bakonynana Alkotmany u.9.
Telefonszama: 06-88/587-350
e-mail: iskola@bakonynana.edu.hu
2) Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetéségei:
Sagi Laszloné iskolatitkar
telefonszama: 06-88/587-350
e-mail cime: iskola@bakonynana.edu.hu

3) Az intézményben folyo adatkezelés céljai

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység céljai a kovetkezok:
a) az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1év6 tanulok személyes adatainak jogszabalyi

elrendelésen alapulo kezelése

b) az intézménybe felvételiiket kéré tanulok személyi adatainak jogszabalyi elrendelésen
alapul6 célhoz kotott kezelése

C) az intézménnyel munkaviszonyban 1év6 munkavallalok személyes adatainak és
munkavallalassal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapulo kezelése

d) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem 1év6, de a korabbiakban az intézménnyel
tanuloi jogviszonyban lévd tanuldk személyes és tanulmanyi adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapulo kezelése

e) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évék nem jogszabalyi elrendelésen alapuld
személyes adatainak sziil61 (nagykort tanulok esetében tanuldi) kezelése

f) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi elrendelésen alapuld egyes
kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanulo)
irasbeli hozzéjarulasaval

g) az intézmény szamara sajat kozremiikodésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy
elektronikus uton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott
kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanuléi vagy munkavallaléi
jogviszonyban nem allnak (pl. palyazatokhoz vagy akar kéretleniil 6néletrajzok benytjtasa)

h) az intézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt
személyes vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-mailt
kiild6 erre utal6 magatartasa alapjan

4) Az érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése

Az érintettek kore:
a) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1év6 tanulok
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b) az intézménybe felvételiiket kérd tanulok

C) az intézmény munkavallaloi

d) az intézménybe postai vagy elektronikus uton személyes adataikat kiild6, az intézménnyel
tanul6i vagy munkavallaloi jogviszonyban nem 1€vo személyek

Az intézményben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategoriai a
kovetkezok:

A) A munkavallalokra vonatkozo személyes adatok kezelése

Az intézmény kezeli a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos alabbi adatokat

A Koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasarol

sz0lo

torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozo

rendelkezések alapjan a munkavallalok aldbbi adatait kezeljiik az intézményben:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

neve, leanykori neve,

sziiletési ideje ¢és helye, anyja neve

oktatési azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szdma, addéazonosito jele

a munkavallalé bankszamldjanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkéban to1tott id6, munkaviszonyba beszamithato idd, besoroldssal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

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

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,

a munkavallald egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallalo részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

a munkavallalo munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozz4ajarulasaval.

B) A tanulokra vonatkozo személyes adatok kezelése
Az intézmény a koznevelési torveny 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulok alabbi
adatait tartja nyilvan:

a) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgér esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezese, szama,
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b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok
ed) a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasdara vonatkozo jogosultsdag, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

5) A cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak

a) Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatas Informaciés Rendszerének elektronikus
nyilvantartasaban.

b) Az intézmény munkavallaléinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, birosagnak, renddérségnek, Ttligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak

C) A tanuldok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok

ca) fenntarto, birosag, rendoérség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz0 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi
adat,

cb) tanuléasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

CC) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelOtestiileten beliil, a szlilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

cd) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany

kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
84



ce) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és
Vissza;

cf) az iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziilje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszdma, az dvodai,
iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuldbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az iskola-egészségligyi feladatot ellato intézménynek,

cg)a csaladvédelemmel  foglalkozdé  intézménynek,  szervezetnek, gyermek-  és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

ch) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

ci) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

Cj) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvadnyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

6) A kiillonb6z6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eldiranyzott hataridék

Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel 6sszhangban az alabbi torlési
hatarid6k érvényesek:

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek adatai nem tordlhetd
Személyzeti, bér- és munkaiigyi adatok 50 év
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panasziigyek adatai 5¢év
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem torolhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyei 5év
Naplok 5¢év
Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5 év
Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5¢év
miikodése

Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és 5év
ajanlasok

Vizsgajegyzokonyvek 5 év
Tantargyfelosztas 5 év
Gyermek- és ifjusagvédelem 3¢év
Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1év
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Az érettségi vizsga dokumentumai 1év

Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentumok 5 ¢év
Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

7) Azintézményben hasznalt nyilvantartdsi rendszerek megnevezése és az adatvédelmi kockazatok értékelése

Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek felsoroldsat és azok kockazatanak értékelését az alabbi tablazat
tartalmazza.

1. A Kozoktatasi Informacios Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony
2. | A torzskonyvek nyilvantartasi rendszere alacsony
3. A beirasi napld nyilvantartasi rendszere kdzepes
4. | Az intézmény papir alapu személyi nyilvantartasa mérsékelt
5. Az intézmény munkaiigyi nyilvantartasai mérsékelt
6. Az intézmény irattara és iktatokonyvei kozepes
7.  Oktatasi igazolvanyok OKTIG nyilvantartasi rendszere mérsékelt
8. | Szigort szamadast nyomtatvanyok kezelési rendszere kozepes

8.Az adatvédelmi incidensekrél vezetett nyilvantartas

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az intézmény irattardban kell
elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi tisztvisel6nek az aldbbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi
incidens sorszama:
Az adatvédelmi
incidens
nyilvantartasba
keriilésének idopontja:
Az incidens
iktatészama:

Az incidens targya:
Az incidens rovid
bemutatasa:

Az adatvédelmi
incidens sorszama:
Az adatvédelmi
incidens
nyilvantartasba
keriilésének idépontja:
Az incidens
iktatészama:

Az incidens targya:
Az incidens rovid
bemutatasa:
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9.Az ¢érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartasi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattaraba kell
elhelyezni. A benyutjtott kérelmekrdl az adatvédelmi tisztviseldének az alabbi kiilon nyilvantartast
kell vezetnie.

A kérelem sorszama: 1.
A kérelem benyujtasanak
idopontja:

A kérelem iktatoszama:
A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:

A kérelem sorszama: 2.
A keérelem
benyujtasanak
idopontja:

A kérelem iktatoszama:
A kérelem targya:

A kerelem rovid
bemutatasa:

Az adatvédelmi tisztviseld és feladatai

Az intézmény vezetoje Sagi Ldszloné iskolatitkart bizza meg az adatvédelmi tisztviseld
feladatainak ellatasaval. Feladatait az e dokumentumban foglaltak alapjan munkakori leirasanak
hatdrozza meg.

1. Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai €s személyes ratermettség, kiilonosen az adatvédelmi és
adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatasara vald személyes alkalmassag alapjan kell
kijeldlni.

2. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az igazgatonak tartozik feleldsséggel és beszdmolasi
kotelezettséggel.

3. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa feladatkorében a munkaltatonak nincs utasitasi joga. Az igazgatd az adatvédelmi

tisztviselot feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja.
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Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatdsa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes ¢€s kiilonleges adatba betekinthet.

Az adatvédelmi tisztviselOt feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy az adatok
bizalmas kezelésére vonatkoz6 kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviselé az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének
eldsegitését biztosito tevékenységi korében az intézményben az alabbi teenddket latja el:

a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallaloi és tanuldi részére a GDPR,
valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybodl fakado kotelezettségeikkel, jogaikkal
kapcsolatban;

b) a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast nytjt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az adatfeldolgozo
¢s az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd személyek részére;

c) ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb
rendelkezéseknek valo megfelelést;

d) el6késziti az iratkezelés és az adatvédelem bels intézményi szabalyzatainak szovegtervezetét,
lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e szabalyzatok — vagy mas
kapcsolodo targykorii szabalyozok — modositasara tesz javaslatot; kdzremiikddik a bels6
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapon kozolt elézetes adatkezelési
tajékoztatasok szovegét;

f) az intézményben folyo adatkezelésrdl szolo helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

g) kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;

h)vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

1) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

J) az adatkezeléssel 6sszefiiggd tigyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti hatosaggal,
valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot folytat vele;

k) az adatvédelemmel és az infokommunikacios joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan
boviti;

I) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsd adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatok
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo
egyértelmi feladat-meghatarozas, az adatkezelési miiveletekben kozremiik6do
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és tudatossagnovelése, valamint a
rendszeres 1dokozonként lefolytatando6 vizsgalatok megvalosulésat;

m) eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezeldnél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

n)ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teendéket;

0) szakmai tanacsadassal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

p) egyiittmiikodik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az eldzetes
konzultacio és a NAIH altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében
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7. Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmény honlapjan kdzzé
kell tenni.

8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket és
munkakoriilményeket az intézmény biztositja.

9. Az adatvédelmi tisztviselonek feladatait ugy kell ellatnia, hogy az intézmény adatkezelési
tevékenysége ¢és sajat adatkezelési munkaja egyarant megfeleljen a GDPR-ben meghatarozott
kovetkezo alapelveknek:

a) jogszerliség elve, a tisztességes eljaras elve, és az atlathatosag elve;
b) célhoz kotottség elve;

C) adattakarékossag elve;

d) pontossag elve;

e) korlatozott tarolhatosag elve;

f) integritas és bizalmas jelleg elve;

g) elszamoltathatosag elve.

89



Adatkezelési tajékoztato

személyes adatok kezelésérol munkavallalok (kozalkalmazottak, egyéb munkaviszonyban

allok, valamint megbizasi szerzodéssel foglalkoztatottak) részére

Jelen tajékoztatds célja, hogy a foglalkoztatottak - ideértve a kozalkalmazotti
jogviszonyban 4all6, valamint egyéb munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban alld
személyeket is - tajékoztatast kapjanak az 6ket érinté adatkezelésrol.

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679. rendeletének (a tovabbiakban: GDPR) 13.
cikke és Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (tovabbiakban: Info tv.) 20. § (4) bekezdése alapjan a Bakonynénai Német Nemzetiségi
Nyelvoktatdo Altalanos Iskola, mint adatkezelé tajékoztatja az érintetetteket a
jogszabalyban meghatarozott személyes adatok a fent nevezett kdznevelési intézmény
feladat- és hataskorében torténd kezelésérol:

Az adatkezelore vonatkozo alapveto informaciok

Az adatkezel6 megnevezése : Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altaldnos Iskola
Székhelye: 8422 Bakonynana, Alkotmany u. 9.

Tel.: +36-88/587-350

E-mail: iskola@bakonynana.edu.hu

Honlap: www.bakonynana.edu.hu

Az adatkezel6 képviseldje: Bognar Angéla igazgatd

A személves adatok kezelésének célja, az adatkezelés jogalapja

A 2011. évi CXC. A nemzeti kdznevelésrl Torvényben szabdlyozott feladatai ellatdsa, az ott
meghatarozott célok teljesiilése érdekében folytatott feladatok teljesitése kapcsan koznevelési
foglalkoztatotti viszony vagy munkaviszony, ill. megbizasi szerz6dés Iétesitése ¢és

fenntartasa.
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Az intézmény egyes személyes adatokat jogszabalyi, torvényi rendelkezések alapjan,
kotelezd jelleggel kezel, emellett tovabbi személyes adatokat is kezel a foglalkoztatottak
onkéntes hozzéjaruldsa alapjan.

AZ adatkezelés jogszabdlyi jogalapja:

— 2023.évi :LILtorvény (Paétv.) a pedagogusok j €letpalyajarol szolo torvény

- 401/2023 korm.rendelet, a PUETV végrehaitisi rendelete

- 402/2023 korm.rend., 403/2023. korm.rend a PUETV szerinti egyes koznevelési feladatokkal osszefiiggd
modositasok

— 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol (tovabbiakban: Infotv.)

— Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon

kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

— 1992. évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakl3an: Kjt.)
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (tovabbiakban: Mt.)

- 1995. évi LXVI torvény koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl szolo torvény

- 1995. évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadorol

1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl

- 1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

2017. évi CL. torvény az ad6zas rendjérol

- 2011. évi CXCI. torvény a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

326/ 2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet az 1992. évi XXXIII. Tv. Koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol
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Kezelt adatok kore

A munkavallaloktél kizardlag olyan adatok kérhetok és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdék, amelyek munkaviszony
létesitéséhez, fenntartdsdhoz ¢és megsziintetéséhez, ill. a szocidlis-joléti juttatdsok
biztositasahoz sziikségesek ¢és a munkavallald személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.
Betegségre és szakszervezeti tagsagra vonatkozo adatokat a munkaltatd csak a Mt.-ben és a

PUET-ben jog vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

A kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkdre az alabbi adatokra terjed ki:

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

A koznevelesi foglalkoztatott
l.

- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ szama, addazonosito jele
- lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
Il.
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai
- tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete
1.
- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott iddtartamok
megnevezeése,
- a munkahely megnevezése,
- a megsziinés modja, idépontja
V.
- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete
- dllampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
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- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgéalo idétartamok
V.
- a kdznevelési foglalkoztatotti szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6épontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
- a mindsitések idOpontja €s tartalma
VI.
- személyi juttatasok
VII.
- a kbznevelési foglalkoztatott munkdbdl valé tavollétének jogeime és idOtartama
VIIIL.
- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejt athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
IX.
A koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai

(1. § (1)-(2) bek.).

A kéznevelési torvény 44. § (7) bekezdése rogziti, hogy az Oktatasi Hivatal a KIR rendszerében

nyilvantarthatja az alabbi adatokat:

Az alkalmazott (munkavallald):

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositodjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
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I) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idGtartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) minésitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagodgiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megallapitasait.

A koznevelési intézmény a fentieken tilmenden torvényi rendelkezések alapjan (jogszabalyi
hattér: jelen nyilatkozat II. pontjaban felsoroltak), kotelezo jelleggel kezel még tovabbi adatokat.

Az adatkezeléssel érintettek kore

Az intézménnyel munkaviszonyban, kozalkalmazotti vagy egyéb jogviszonyban,
megbizasi szerzédéses jogviszonyban allok.

A személyes adatok tarolasanak idotartama

A személyes adatok tarolasanak idétartama a munkaviszony megsziinését kovetd 50 év.

Az adatok cimzettjei

A munkaiigyi iigyintézés soran a Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos
Iskola kiilsé fél részére adatot tovabbit:

Intézmény: Magyar Allamkincstar

Tovabbitand6 adatok: a kezelt személyi adatok teljes kore

Adattovabbitas modja: feltdltés a KIRA-rendszerbe

Intézmény: Nemzeti Ado- és Vamhivatal

Tovabbitandd adatok: a kezelt személyi adatok teljes kore

Adattovabbitas maddja: elektronikus

A feladat elldtasa sordn tovabbi adattovabbitas kiilsé fél felé akkor is torténhet, ha
jogszabaly jogalapot teremt kiils6 fél altal lefolytatand6 ellenérzésre. Ilyen esetekben a kiils6
felet, az ellenOrzés korében kezelt személye adatok korét és modjat a jogszabaly, ill. az

ellendrzésrol szolo felhatalmazas hatarozza meg.
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Az adatok megismerésére jogosult adatkezelok:

Az intézmény mindenkori vezetdje, mint munkaltatd az iskola 0Osszes alkalmazottja
kapcsan.

A Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskolanal, mint munkaltatonal
vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a kovetkezok
jogosultak betekinteni, ill. abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

e akozalkalmazott felettese,

e a mindsitést végzod vezeto,

e az intézmény humanpolitikai feladatok ellatdsdval megbizott {igyintézdje,
feladatkorének keretei kozott a torvényeségi ellendrzést végzo vagy torvényeségi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaliigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

e a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetéeljarasban a birdsag, az
liigyészség €s a nyomozo hatosag,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi

szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
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Az adatkezeléssel érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai és jogorvoslati lehetoségei

VIIL/L Tajékoztatashoz valé jog (Info tv. 20. §, GDPR 13. cikk)

Az ¢érintetteknek joga van a tOmor, atlathato, értheté és konnyen hozzaférheté formaban
megfogalmazott tdjékoztatdshoz. Az érintett ilyen iranya kérelmének irasban, vagy mas
alkalmas moddon, az érintett személyazonossaganak igazolasat kdvetOen, az Adatkezeld

indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb 1 honapon beliil koteles eleget tenni.

Az ilyen jellegli adatszolgaltatast az Adatkezeld dijmentesen teljesiti, kivéve, ha a kérelem

megalapozatlan, talzé vagy ismétlédo.
VIIL/2. Az érintett hozzaférési joga (Info tv. 15. §, GDPR 15. cikk)

Az ¢érintett jogosult, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informacidkhoz

hozzaférést kapjon:
Személyes adatok masolatanak egy példanya (tovabbi példanyok dij ellenében)
e Adatkezelés célja
e Adatok kategoriai
e Automatizalt dontéshozatallal, profilalkotassal kapcsolatos adatok
Adatatvétel esetén a forrasra vonatkozo6 informéaciokat
Cimzettek, akik részére az adatokat kozo1ték vagy kozolni fogjak
Harmadik orszagba torténd adattovabbitassal kapcsolatos informaciok, garanciak
o Adatok taroldsanak id6tartama, annak szempontjai
o Erintett jogai

Feliigyeleti hatdsaghoz panasz benytjtasanak joga

VIILA. Helyesbitéshez valo jog (Info tv. 17. § (1) bekezdés, GDPR 16. cikk)

Az érintett jogosult pontatlan adatainak indokolatlan késedelem nélkiili helyesbitésére,

kiegészitésére.

VIIL/A. Torléshez valo jog (az elfeledtetéshez valo jog) (Info tv. 17. § (2) és (4)
bekezdés, GDPR 17. cikk)

Az ¢érintett kérelmére az Adatkezelé koteles az érintettre vonatkozo személyes adatokat

indokolatlan késedelem nélkiil tordlni, ha az alabbi esetek valamelyike fennall:
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e acél kiiiresedett, mar nincs sziikség az adatra,
e (rintett visszavonja a hozzajarulasat, igy az adatkezelésnek megsziinik a
jogalapja, érintett tiltakozik az adatkezelés ellen,
e jogellenes adatkezelés,
e jogi kotelezettség teljesitése céljabol.
Az ¢rintett elfeledtetéshez vald joga keretében, ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozott
személyes adatot tordlni koteles - az elérhetd technolégia és megvalositas koltségeinek
figyelembevételével - ésszerlien elvarhatd [épéseket tesz annak érdekében, hogy

tajékoztasson mas adatkezeldket a szoban forgd linkek, masolatok, mésodpéldanyok torlése

kapcsan.
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Az ¢rintett 3., illetve 4. pontban biztositott joganak gyakorlasa alol kivételt képez, ha az

adatkezelés sziikséges. Az adatkezelés akkor sziikséges, ha az alabbi esetek

valamelyikéhez elengedhetetlen:

VIIL/.

véleménynyilvanitas szabadsagahoz,

jogi kotelezettség teljesitéséhez, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasdhoz, kozérdekbol
a népegészségiigy teriiletén,

koézérdekl archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol,

jogi igények érvényesitéséhez.

Mivel intézménylink a személyes adatok kezelését jogi kotelezettségének teljesitése
céljabol végzi, igy a személyes adatok torlése

csak abban az esetben valosul meg, ha azt jogszabalyi kotelezés irja eld,

ellenkezd esetben személyes adatok tdroldsanak iddtartama a munkaviszony
megszinését koveté 75 év betoltését kovetéen (szabalyozva: Irattari Tervben)

valosul meg.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog (Info tv. 9. §, GDPR 18. cikk)

Az Adatkezel6 az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha

VIIL/6.

e az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat,

e az adatkezelés jogellenes €s az €rintett ellenzi az adatok torlését,

e az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra, de az érintett
igényl azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez,

e az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen, és az adatkezeldnél még tart a

vizsgalat.

Az adathordozhatésaghoz valo jog (GDPR 20. cikk)

e Az érintett jogosult az altala az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott adatokat megkapni:

tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban,

e jogosult mas adatkezel6hoz tovabbitani,

e kérheti az adatok kozvetlen tovabbitasat a masik adatkezel6hoz (ha ez technikailag

megvalosithato).
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A tiltakozashoz valo jog (Info tv. 21. §, GDPR 21. cikk)

Az érintett tiltakozhat az adatai kezelése ellen:

o kozérdekii/kdzhatalmi ¢és az érdekmérlegelésen alapuld jogalap esetében,

kozvetlen tizletszerzési cél esetén,
o kozvetlen lizletszerzési célu profilalkotas keretében.

Az ¢érintett tiltakozasa esetén az adatkezelést azonnal meg kell sziintetni, kivéve

kényszeritd erejli jogos indok és a jogi igények érvényesitése esetén.

VII/AG. Automatizalt dontéshozatallal és a profilalkotassal kapcsolatos jogok

Az érintettnek az a joga, hogy ne terjedjen ki rd a kizardlag automatizalt adatkezelésen.-
ideértve a profilalkotdson is- alapuld dontés hatdlya, amely rd nézve jelentds mértékben

¢érintené. Ez alol kivételt jelent, ha:

e az ¢rintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkdtése vagy teljesitése érdekében
szlikséges,
e jogszabaly lehetdvé teszi,

e az ¢rintett ehhez kifejezetten hozzajarul
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A fent emlitett 1. és 3. esetekben az érintett

jogosult: -

e emberi beavatkozast kérni,
e allaspontjat kifejezni,

e a dontéssel szemben kifogast benyujtani.
VIIL/9. Jogorvoslat

1. Feliigyeleti hatosdagndl torténd panasztételhez valo jog (GDPR 77. cikk)

Feliigyeleti hatosdg: Nemzeti Adatvédelmi és inforrndcidoszabadsag Hatosag
(tovabbiakban: Hatdsag)
2. Hatdsdggal szembeni birésagi jogorvoslathoz valo jog (Info tv. 22. §, GDPR 78. és 79.
cikk)
Amennyiben a Hatésag nem hoz dontést a panasszal kapcsolatban, vagy 3 hoénapon
beliill nem ad azzal kapcsolatban tdjékoztatast, ugy az érintettnek lehetésége van

birésaghoz fordulni.
3. Adatkezelbvel, adatfeldolgozéval szembeni birdsagi jogorvoslathoz valé jog

4. A hatdsagi eljarastol és mas eljarasoktol fiiggetleniil birdsaghoz fordulhat az
érintett az Adatkezeld ¢és az adatfeldolgoz6 ellen az Adatkezelé/- feldolgozé
tevékenysége helye szerinti birdsag elott.
A pert az érintett tartdzkodasi helye szerinti tagallam szerinti birdsdgon is meg lehet
inditani.
5. Kartéritéshez valo jog és sérelemdij (Info tv. 23. §, GDPR 82. cikk)
Vagyoni és nem vagyoni karokért az Adatkezeld felelés. Tobb adatkezel 6/- feldolgozo
egyetemlegesen felel az okozott karért, egymas kozott pedig feleldsséglik mértékében
szamolnak el. Az adatfeldolgoz6 azonban csak akkor felel a bekovetkezett karért, ha
eltért az utasitasoktol vagy vétett az adatfeldolgozokra vonatkozo szabalyok ellen.
6. Kozigazgatdsi birsdg
Az eset korlilményei alapjan a Rendelet 83. cikkében foglalt keretek kozott allapitjak

meg az Osszeget.

I X. Bejelentés, kérelem, panasz benyujtasa, tajékoztatas az adatvédelmi incidensrol

Amennyiben a személyes adatai kezelésével kapcsolatban visszaélés gyantja meriil fel
vagy sérelem ¢éri, illetve ezeket vélelmezi, akkor jogosult adatvédelmi bejelentést tenni a

Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskolanal vagy annak vezetdjénél
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szOban vagy irdsban, mely bejelentést az intézmény haladéktalanul tovabbitja az adatvédelmi

tisztviselo, részére.

X. Tajékoztatas az adatvédelmi incidensrol

Az adatvédelmi incidens alatt a biztonsag olyan sériilését értjiik, amely a személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén, amennyiben az valoszinlsithetden magas kockazattal jar az
érintett jogaira ¢és szabadsagaira nézve, a Bakonyndnai Német Nemzetiségi
Nyelvoktaté Altalanos Iskola indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet a
személyes adatait érinté adatvédelmi incidensrol.

A tajékoztatas soran a Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola,

ismerteti az érintettel az adatvédelmi incidens jellegét, az adatvédelmi tisztviselé vagy a
tovabbi tajékoztatast nytjtdo egyéb kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit, az adatvédelmi
incidensbdl eredd, valdszinisitheté kovetkezményeket, valamint az adat'védelmi incidens
orvoslasara tett, vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi

incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

XI. Egvéb rendelkezések

E tajékoztatoban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor adunk tdjékoztatast.
T4jékoztatjuk az érintetteket, hogy a birdsag, az ligyész, a nyomozo6 hatdsag, a
szabalysértési hatoésdg, a kdzigazgatdsi hatdésag, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosdg, a Magyar Nemzeti Bank, illetdleg jogszabaly
felhatalmazasa alapjan mas szervek tajékoztatas adasa, adatok kozlése, atadasa, illetéleg
iratok rendelkezésre bocsatasa végett megkereshetik az adatkezeldt. Az adatkezeld a
hatdsagok részére - amennyiben a hatdsag a pontos célt €s az adatok korét megjeldlte -
személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés céljanak

megvalositasdhoz elengedhetetleniil sziikséges.
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NYILATKOZAT

Alulirott
Név:
Szil. név:

Sziil. hely, 1d6:

Lakcim:

jelen okirat alairasaval kijelentem, hogy jelen Adatkezelési Tajékoztatéjat elolvastam,

tartalmat tudomtasul vettem, a tdjékoztatd 1 példanyat atvettem.

Alairasommal hozzéjarulok a tijékoztatoban foglaltak szerinti adatkezeléshez.

Kelt: Bakonynana, 2019.februar.07.

Aldiras
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2. szamu melléklet

20.2. Tankonyvtari szabalyzat

Torvények, rendeletek

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és modositasai

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket az igazgatd vagy megbizottja a tankonyvtari allomanyba veszi, a
tovabbiakban elkiilonitetten kezeli, és a tanulo részére a tanév feladataihoz rendelkezésre

bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

A tartos tankdnyv fogalma: Az a tankdnyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolddo
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a
nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre eloirt
sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven

keresztiil hasznaljak.

A hasznalt tankonyv fogalma: Az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval
tanuldi jogviszonyban allo tanuld részére az iskola altal ingyen, vagy térités ellenében
atadott, legalabb harom hoénapon 4t hasznalt, majd a tanulotdl visszavett, vagy a tanuld

altal az iskola részére felajanlott tankonyv.

A tartds tankonyveket a didkok a tankonyvtarbol tartds hasznélatra kolcsondzhetik. Ezek a

tankonyvek bélyegzdvel vannak ellatva.
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A tankonyvek kolcsonzése

A tankonyvet addig az idOpontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkésziilés folyik, illetve, ha az adott tantargybol

vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanul6i jogviszony alatt.
Tartos tankonyvek kolcsonzési ideje

- tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 4 év

- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1 az adott tanév

— junius 15-ig
A tartos tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa
A kikolcsonzott tartds tankonyveket a tanuld kolcsonzési nyilvantartasaba vezetjiik be.
A tankonyv elvesztése és/vagy a tankonyv megrongalasa kartéritést von maga utan.

A tanul6 a tdmogatéasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megdrizni, €s azt rendeltetés
szerint hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv

legalabb 4 évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

- elsé tanév végere legfeljebb 25%-0s
- masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
- harmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s

- negyedik tanév végére legfeljebb 100%-0s

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a tankdnyvtarbol kdlcsonzott tartds tankonyv(ek)et

koteles visszaadni.
Kartérités

A tanul¢, illetve a kiskoru tanul¢ sziildje a tankdnyv kdlcsonzésével, a tankonyv

elvesztésével, megrongalodasaval az iskolanak okozott kar megtéritésére koteles.
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A konyv elvesztése esetében a kartérités - nem lehet kevesebb az adott Osszege 50 %-
tankonyv tényleges beszerzési aranak anal, és

- nem lehet tobb a tényleges beszerzési aranal.

A konyv megrongalddasa esetében vizsgalni kell azt, hogy a konyvet tovabbra is lehet-e
még rendeltetésszeriien hasznalni, vagy sem. Ha a megrongalddott konyv rendeltetésszerti
hasznalatra nem alkalmas, illetve arra nem lehet alkalmassa tenni, a kdnyv elvesztésénél

leirt kartéritési 6sszeget lehet kérni, vagy a tankonyvet 01j példannyal kell potolni.

Nyilvantartas modja:

Minden ingyenes tankonyvre jogosult tanulo atvételi elismervényen veszi at az iskolatol
kolesonzott tankdnyveket.

Az atvételi elismervény tartalmazza osztalyonkénti bontasban:

- az ingyenes tanulok nevét,

- az atvett tankdnyvek rendelési kodszamat,

- az atvett tankdnyvek cimét,

- az atvett tankonyvek arat,

- a teljes tankOnyvcesomag értékeét.

A konyvek visszavétele ez alapjan torténik év végén.

Atvételi elismervény

Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktato Altalanos Iskola (OM

200698) 8422 Bakonynana, Alkotmany ut 9.
Tel: 88 /587-350

Tanul6 neve, osztélya:

Atvételi elismervény
Aot ..o (sziild) vallalom, hogy az alabbi
tankonyveket épségben ¢€s jo allapotban a tanév végén (junius 20.) az iskolaban leadom.

A tankonyvek cime:
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Amennyiben gyermekem, ...............ooiiiiiiin.. y e osztalyos tanul6 a tankdnyvet
Osszefirkalja, megrongalja vagy elhagyja, a tankonyvet 0j példannyal pétolom, vagy az arat
kifizetem.

Bakonynana, 2024. szeptember 2.

Szulg alairasa
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3. szamu melléklet

20.3. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon belill megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el
az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk

a pedagogus munkakdri leirasat.

Az igazgaté munkakori leirdsa

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerll és torvényes mitkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato feladatai és felel0sségei

e aneveld munka irdnyitasa;

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése ¢€s ellendrzése;

e az intézményi dokumentumok elkészitése,

e kapcsolatot tart az iskola kiils6 hivatalos partnereivel

e képviseli az intézményt
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Az igazgato ellenOrzési feladatai

ellendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagdgiai, iigyviteli és technikai
jellegli munk3jat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves
ellenorzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett;

az intézmény mikodéséhez  sziikséges  fejlesztéseket,  felyjitasokat,

karbantartasokat és beszerzéseket feliigyeli;

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartdsat; a vagyontargyak
tarolasanak, 6vasanak, feleldsségi korének kialakitasat ellendrzi;

a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszeri végrehajtasat biztositja;

a beszerzések és felhasznalasok Osszhangjanak, a takarékossagi intézkedések
megvalositasanak vizsgalatat feliigyeli;

meglévo és az 1) eszkdzok gazdasagos kihasznaltsagat ellendrzi;
felel a  koOznevelési foglalkoztatotti ~ jogviszonyban allo éves
teljesitményértékeléséért
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Igazgato-helyettes munkakori leiras minta:

e Az iskolai intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd elsd helyettese, kozvetlen
munkatarsa.

e Az intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

o Feladatat a Titoktartasi nyilatkozat alapjan, abban foglaltak betartasaval végzi.

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan levelezést folytat, és alairasi joggal is
rendelkezik

e FEllendrzi az intézményvezetd utasitdsanak végrehajtasat, és utmutatdsai szerint
intézkedik az intézmény mindennapi €letében eldéfordulo ligyekben.

e Heti munkaideje 40 6ra, melybdl kotelezé oraszama 8 6ra. Az ahhoz kapcsolodo, és
az azzal megegyezd eldkésziileti idon kiviil, a tobbi idot az igazgatdi teenddk
ellatasara forditja.

e A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

e Részt vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitdiban.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a pedagdégusok munkajat az igazgatoi
utasitasok alapjan.

e Ismeri a NAT, Kerettanterv, SZMSZ és az iskolai munkaterv rendelkezéseit.

e Rendszeresen latogatja a tanitasi orakat.

o FEllendrzi a tanarok orara valo felkésziilését, a tanmenetek betartisat, az E-naplo
vezetését. Tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.

o Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat.

e Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz az dsszejoveteleiken.

e Szervezi és iranyitja a munkakozOsség munkajat, az intézményi linnepélyeket és
megemlékezéseket.

e Azigazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint, megszervezi és ellendrzi a tanitasi
orakon kiviili foglalkozéasokat.

e FEllenérzi a nevel6-oktatd6 modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét ¢€s
hatékonysagat.

e FElkésziti az intézmény Orarendjét.

o Megszervezi €s ellendrzi az iskolai ligyeletet.

e Megtervezi a helyettesitések elosztasat, a szakszeriiséget, a helyettesités rendjét.
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o Tervezetet készit a kovetkezo év tanulocsoportjairol, azok 1étszamarol, a
beiskolazando uj tanulokrol.

e FEllendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat,
anyakonyveket.

e FElkésziti a pedagogusok szabadsagolasi tervét.

e Szakszerlien megszervezi, iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat.

e A pedagbgus teljesitményértékelésben az igazgato altal, szamara kijelolt feladatokat
elvégzi.

e Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatdja alkalmanként megbizza.

o Sziikség esetén, a Kormanyzati utasitasokkal 6sszhangban kiemelt figyelmet fordit

jarvany terjedésekor a sziikséges intézkedések betartatasara.
A munkakdori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért anyagi és biintetéjogi

felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

e intézményvezetd helyettes

e Datum
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Tanar munkakori leiras-mintaja

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény €s a munkak6zdss€ég munkatervében rogzitett szakmai
¢s pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatodi utasitasra lépheti
tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id9, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartdzkodni,

e atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 0r4jan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi, nyilvantartja az drarol
hidnyz6 vagy kés6 tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,
o Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat,

a témazard dolgozat id6épontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a
kijelolt idOpont el6tt tajékoztatja,

e atanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
a kijavitast kovetd 6ran ismerteti a tanuldkkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési
stb. feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

e az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban évente fogadoodrat tart,
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a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan

szervezi meg,

megszervezi a sziikkséges szemléltetdeszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerl orat tart,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghaladd hidnyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgato-
helyetteshez eljuttatja,

elvégzi a torvény eldirdsaiban szabalyozott teljesitményértékeléshez kapcsolddo ra
vonatkoz6 feladatokat

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremitkddik az

épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkodztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat

a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a

tanulok versenyre vald kiséretét,

koézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatonak vagy az igazgato-helyettesnek.
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Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

o feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai
¢és pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

e amunkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

e amunkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul

e legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id0, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartozkodni

e atanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késé tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkako6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

¢ a munkatervben meghatarozott idépontokban fogadoorat tart

e megszervezi a sziikkséges szemléltetdeszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az igazgato beosztasa szerint részt vesz felvételi, osztalyozo és kiillonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken

e helyettesités esetén szakszerli Orat tart,

e cgy orat meghaladd hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetéhoz eljuttatja

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében
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eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulményi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatéasra stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferenciat megelézden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanul6 kérara jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

elvégzi a torvény eldirasaiban szabalyozott teljesitményértékeléshez kapcsolddo ra
vonatkoz6 feladatokat

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozason, sziikség

esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai
kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
minden tanév elsd testnevelés Ordjan balesetvédelmi oktatist tart tanitvanyainak, a

testnevelés oOran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast

dokumentalja

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megelézésére
a testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait
a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az igazgatonak

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

a tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset-

¢s munkavédelmi tdjékoztatast
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A munkakozosség vezeté6 munkakori leiras-mintaja

e részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerlisitésében, végrehajtasaban,

e részt vesz a tanév munkatervének kidolgozéasaban, értékelésében, ellendrzésében,

e javaslatot tesz a szakteriilet¢hez tartoz6 témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolodo
tantargyfelosztas kialakitasara,

e javaslatot készit a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer targyi és személyi
feltételeinek biztositasara

e elvégzi a torvény eldirdsaiban szabalyozott teljesitményértékeléshez kapcsolodod
feladatokat

o fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e ismeri a kdznevelési torvényt, az alapfoku nevelés-oktatasra vonatkozé
jogszabalyokat.

e szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak,
(a munkako6zdsséggel egyiitt), valamint a helyi tantervek kidolgozasaban.

e minden év junius 15-ig értékeli a munkakdzosség egész évi munkajat, elkésziti a
kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

e alkot6 modon kdzremiikodik az iskolai szervezeti €s miikodési
szabalyzat 1étrehozésaban, modositasaban.

e javaslatot tesz a szakteriiletiikhoz tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztésra,
kérésre véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez,

e szakteriiletén fejleszti az nevelés- oktatas modszereit,

e tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfelelden,

e részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

e atanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja - a

munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanuldk tudés és képességszintjét,

o clkésziti a munkakdzosségi tagokkal egylitt a munkakdzosség téma -tervezeteit,

foglalkozasi terveit, s ellendrzi azok megvalosulasat,

e irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a

hidnyossagok felszamolasara.

e rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaré feladatlapok vezetését,

¢s a javitasra vonatkozé szabalyok megtartasat,
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negyedévente ellendrzi a magatartasi, szorgalmi osztalyzatokat, az osztalynaplokat, a
személyi adatok pontossagat,

szoros kapcsolatot tart mas munkak6zosségek vezetdivel, tagjaival,

ellendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfeleléen javaslatot tesz az igazgato, ill. az intézményegység-vezetd részére
jutalmazasukra, vagy fegyelmezésiikre,

rendszeresen vizsgalja a feliigyelete alad tartoz6 szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi korlilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre,

rendszeresen — legalabb évenként két alkalommal — 6rat latogat a munkak6zosség
tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik

évente Osszefoglald elemzést készit a munkakozdsség tevékenységérdl a
nevel6testiilet szamara,

tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informacidkat a dontések elokészitésében az
az igazgatonak.

felettesének igénye szerint adatokat szolgéltat a hozza tartoz6 munkateriiletrdl.
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Osztalyfonok munkakori leiras-mintaja

Az osztalyfonokot az igazgato jeldli ki az intézményegység-vezetd javaslata alapjan.
Munkéjat az SZMSZ ¢és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb
iranymutatasok alapjan végzi.

Neveld munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag €s a kiillonb6zo
vilagnézetiiek kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagogusokra vonatkozé altaldnos munkakori feladatokon tilmenden még az

alabbiak a szakmai feladatai és a hataskore:

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuléit, a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

e Torekszik tanuloi személyiségének, csalddi ¢€s szocialis korliilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

e Segiti a munkakozdsség kialakulasat.

e Egyiittmikodik, Osszehangolja és segiti az osztadlyban tanitd6 pedagégusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel
megbeszéli.

o Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyait
oktato, nevel6 tanarokkal a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. gyermek -
¢s ifjisagvédelmi felelds, pszichologus, stb.).

o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Az ellenérzd konyvon keresztiil figyelemmel kiséri a tandrok tanulokra vonatkozo
értesitéseit.
e Havonta egyezteti a tanuloi érdemjegyeket az osztalynapldoval, az ellen6rzd konyvvel és a
tajékoztato fiizettel.
e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
megsegitésére.
e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
tanartarsai elé terjeszti.
o Felkésziti az osztalyt az iskola rendezvényeire, linnepeire, szervezi osztalya szabadidds

foglalkozasait, megismertetve veliik a szabadidé tartalmas kialakitasanak igényét.
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Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat.

Sziiléi értekezletet tart, csaladot 1atogat, tajékoztato flizet Gtjan rendszeresen téjékoztatja a
sziiloket a tanulok magatartasarél, tanulmanyi eldmenetelérol.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplé naprakész
vezetése, félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.).

Mint osztalyfénok sajat hataskorben az SZMSZ- ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara,

kitlintetésére (a tanulok, kollégak véleményét

figyelembe véve.)

Részt vesz az intézmény munkakdzosségének munkajaban.

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

A nevel6-oktaté munkdjdhoz tanmenetet készit.

Aktivan részt vesz a munkak6zdsség munkajaban.

Teljes kortien elvégzi a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Ugyel a red bizott tanulokra, valamint a nevel- oktatdo munka biztonsagos miikodésére.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato, vagy

az intézményegység-vezetd megbizza.
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A tanité munkakori leiras-mintaja

A pedagdgusokra vonatkoz6 munkakori leirdsokon tul az alabbi feladatokat latja el.

Alapvetd feleldsségek és feladatok:

- A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait €s
kotelességeit a Nemzeti koznevelési torvény 45.-46.§-a tartalmazza, de
kotelezdéek ra nézve is a Kozoktatdsi torvény végrehajtasi rendeletei, az
intézmény pedagogiai programja €s belso szabalyzatai.

Torvényadta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznélni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében

konzultal a szakmai munkakdzdsség vezetdjével is.

A csoportos pedagogiai foglalkozast vezeto feladatai

o Az eredményes nevelés érdekében harmonikusan egyiittmikddik az osztalyfonokokkel és a
sziilokkel.

e Megszervezi €s biztositja a délutani tanorakat, a szabadidds tevékenységeket.

e A tanorak alatt a j6 munkahoz megfeleld és nyugodt 1égkdrt alakit ki.

e Elbsegiti a tanuldi munka eredményességét, hatékonysagat.

o A tanulas mellett fejleszti a gyermekek jatékkultarajat.

o Ellendrzi a hazi feladatok elkészitését.

o A tanuldk testi-lelki egészségének védelmére, egészséges életmodra nevelésére, az egészségi
allapotuk javitasara és erkdlcsi nevelésére nagy gondot fordit.

o Kialakitja, betartja és betartatja a helyes étkezési szokasokat.

e Sokoldalian fejleszti a tanulok személyiségét a szabadidGs programok segitségével.

e A nevelés teriiletén nagy figyelmet fordit iskolank hirnevének megérzésére.

A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e A tanit6 rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

o Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az

erkolcsi normakat.

e Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét.

Ko6zosségi feladatokat vallal.
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Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Csaladlatogatasai alkalmaval a sziil6i hdz és az intézmény kozotti kapcsolat erdsitését
szorgalmazza.

A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi neveld-oktato munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban €és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érinté — kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl
sz616 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellenérzo, ill.
tajékoztato fiizetbe. A munkatervben meghatarozott idékozonként sziiloi értekezletet,
fogadoodrat tart. Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrol; részt

vesz a tankonyvek kiosztasaban; meghatdrozza a sziikséges fiizetek és iroszerek korét.
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Az egyes jogok biztositasa
¢ Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e (Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
Alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
e Az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba 1épd kisgyermekben ovja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulds iranti érdeklédést és a

nyitottsagot.

e Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai
tanulés tevékenységeibe.

e Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd
a tagabb tarsadalom értékei irant.

e Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték - és mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.

e Tanitdi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket €s alapkészségeket fejleszt.

e A tanulo kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a
feleldsségtudatot, a kitartas képességét €s eldmozditja érzelemvilagadnak gazdagodasat.

e Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.

e Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi
nehézségekkel valo megkiizdés folyamataban.

e Az iskola tinnepélyek méltdo megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével, a
gyerekek életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ré osztott feladatok végrehajtasa, ligyeleti
teendok ellatasa.
e Kapcsolatot tart az 6vodaval és a fels6 tagozaton tanitd neveldkkel.
e Tevékenysége soran iigyel arra, hogy
- atanulok fejlesztése a test és Iékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- atanuldk szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
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- atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztéasra.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

A tanit6 alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejléddésérol,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti
c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességeét,

- tehetségét,

- fejlédésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megteszi,
h kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosseégi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a szliloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 €s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e Aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési

e lchetSségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol
munkakdzosségében.

e A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

e Alkoté munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak alakitasaban.

e A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

e Munkadjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

e Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat.

e [Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

e A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese

megbizza.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munkéjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja
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Az iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és

kimend iigyiratok kezelését,

Ellatja az iskolaadminisztracios szoftver feltoltését, kezelését, naprakész
lizemeltetését.

Ellatja a KIR adatbazis kezelését, feliigyeli az elektronikus alairasokat, chip
kartyakat,

Kezeli (tovabbitja, nyomtatja, stb.) az intézmény elektronikus levelezését,

nyilvan tartja a jelszavakat, belépési kodokat, cimeket,

A postabontds utdn, melyet az igazgatd vagy helyettese végez, iktatja az
iigyiratokat, az igazgaté utasitdsa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a
hataridds feladatokat szdmon tartja,

Orzi a bélyegzdket, bizonyitvanyokat, szigora szamadast nyomtatvanyokat,
személyi anyagokat,

Végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos
feladatokat, a személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli, a

keletkezett dokumentumokat tovabbitja a MAK.-hoz, ill. a fenntartéhoz.

A dolgozok munkavallaldsanak kezdeti és megsziinési idOpontjait nyilvantartja
A tanulokkal, az oktatéssal és egyéb tligyekkel kapcsolatos

nyomtatvanyokat rendeli, kezeli.

A targyi eszkdz leltari nyilvantartdsokat folyamatosan vezeti,

Beszerzi, kiadja, az irodaszereket,

Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltarok jegyzéke alapjan,
Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett

¢és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek

megfeleljenek,

Ellatja a gépelési feladatokat,

Tevékenyen részt vesz a statisztikak elkészitésében,

Az igazgat6 utasitasara bizonyitvany masolatot készit,

Igény esetén elvégzi a tanulok kiséretét,

Esetenként (sajat gépkocsival) elvégzi az intézmény anyagbeszerzését,

Személyi anyagokat rendezi az igazgatoval,
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A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését
a jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli,
A pedagogusok részére megrendeli a pedagogus igazolvanyokat, s
azok kezelését a jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli
¢ érvényesités
¢ nyilvantartas
¢ visszavonas
Felelds kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért,
Felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért,
Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan
az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott torténhet
Felettese utasitasara informaciokat szolgaltat.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és
a hatarido betartasat,
Vezeti a postakonyvet,
Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,
Ellatja a telefoniigyeletet,
Gondoskodik a ment6lada tartalmanak potlasarol.
Intézi a dolgozok uti elszamolasat (havi bérletek), igényli a
szlikséges Osszeget,
A jogszabalyok betlirendes itmutatdsat, nyilvantartasat vezeti,
Szabadsag nyilvantartasat vezeti,
Ellatja az iskolaba latogaté személyek fogadasat, ligyeinek intézését, vagy
az ligyben illetékes munkatarshoz valé eljuttatasat. Minden intézkedésrol
tajékoztatja az igazgatot, vagy a helyettesét,
JegyzOkdnyvet, emlékeztetot vezet,
O vezetdi értekezletekrol
¢ munkakozosség vezetdi értekezletekrol
¢ tantestiileti értekezletekrol
¢ tanulok fegyelmi targyalasarol

¢ minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol vagy

helyettesétdl erre utasitast kap
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e Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato, vagy

az intézményegység-vezetd megbizza.

e Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok
kezelése és tovabbitdsa csak az igazgato felhatalmazasa alapjan az

iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
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Takarito munkakori leiras-mintaja

naponta 7.00-9.00 és 11.30-17.30 oraig osztott miiszakban.

Naponta végzend6 teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén (festék,
ragaszt0) lemosasa (sziikség szerint vegyszeresen).

Mosdotalak, piszoarok, WC-K ,folyosok,burkolatok fert6tlenito tisztitasa,

csempék, padlok feliileteinek tisztitasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa, bevezetd utak takaritasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

Virdgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is!), az intézmény teriiletén a szemetek
konténerbe vald gyiijtése

Mellekhelyiségek, WC-k (felnétt €s gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.
Ruhésszekrények tisztantartsa.

A tornaszobdban a foglalkozasok utan a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsamoly,
szOnyeg) letorlése, a padozat felsoprése, felmosasa.

A bejarati 1épcsok, jardak, 1épcsdk soprése, 1abtorlok kiporolasa.

Az iskola udvaranak és kornyekének (betonozott részeinek) letakaritasa

Télen ho eltakaritas, csuszasmentesités.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, irodak, termek,
szaktantermek, tornaterem zarva vannak-e.

Kotelessége a riasztd berendezés beélesitése utan az épiilet kulcsait megdrizni.

A kulcsokat csak az igazgato adhatja ki masnak.
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Alkalmanként végzendo teenddk:

. Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendo teendok:

. Ablakok, ajtok lemosasa

. Fiiggonyok mosésa, vasalasa
. Radiatorok lemosésa

. T¢li-tavaszi nagytakaritas
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A takaritason Kkiviil felelos:

A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),
Az intézmény vagyontargyainak védelméért,

A tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott
tanitoi s tanuldi eszkozok sértetlenségéért,
Elektromos arammal valo takarékossagaért,

Balesetmentes munkavégzésért.

Hetente:

Képek, dekoraciok portalanitasa

Az ajtok lemosésa

Torolkdzok, konyharuhak kimosasa
Pokhalozas minden helyiségben.

Szdényegek kiporszivdzasa az irodakban.

Havonta:

Szekrények, radiatorok lemosasa.

Ablaktisztitas
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Evente:
e Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari, kivétel: 6szi) nagytakaritds. A nagytakaritas

fogalméba tartozik: fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa,

padlozat felmosasa.

Esetenként:
e Az udvaron, kertben novények apolasa
e Tanitasi szlinetekre esO rendezvényekre sziikséges tantermek kitakaritasa.

e Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az

intézmény vezetdje megbizza.

Anyagi felelgsség:

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, berendezések
épségére. Az iskolaépiilettel, felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos

rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

e Az 4ltala hasznalt takaritasi anyagokat, eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja. Ezekért teljes anyagi

feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani. Munkajanak
elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségti,
mindségli tisztitdszert, fertdtlenitdszert, felmoso és portdrld rongyot, seprtit,

partvist, melyet a takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

4.. szamu melléklet

20.4 Iratkezelési Szabdlyzat
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I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Bakonynanai Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola Iratkezelési

Szabalyzata Iskola iratkezelési szabalyzata

— a koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi

LXVL torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.

(XI1. 29.) Korm. rendelet,

— a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. EMMI rendelet és

— az egyes koOznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasarol szolo 45/2014. EMMI

rendelet 1. szamu melléklete

alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,

illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének Dbiztonsagos maddjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és
levéltarba atadasat szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az

iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil
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5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok ¢€s eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerii és
biztonsdgos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az 1ugyintézéshez, a dontések eclokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i
mikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzo6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl;

C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv,
iratmintak ¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol,;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

1. Fejezet

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése
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8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tiigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagaba tartozo
egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari

egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasdval ¢és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen

megallapithato legyen.

I11. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
13. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyezOségét;
C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevdé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé

szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
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14. Az atvevd a papiralaptl iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté alairasaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds”
jelzést kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak
meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felad6 nem 4llapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott

1d6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy
C) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

19. Felbontds nélkiill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szo6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szo6loak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl

tajékoztatni kell a kiildot is.
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22. Ha felbontéas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget €és egyeb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték
csatolasaval biztosithat6. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megallapitani, az ezek igazoldsara szolgald informécidohordozdkat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogépes adathordozon 1€évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki

adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
Az iktatokonyv

27. lktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az

iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas id6pontja;

c) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintézo szervezeti egység €s az ligyintézé megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatészama;

J) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
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) irattari tételszam;
m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell
zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utols6 szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a

korbélyegzd lenyomatéval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: f{Oszam/év. (Gylijtdszam
hasznalata esetén: FOszam/alszam/év. Gyljtészam alkalmazéasakor az alszdmokrdl un.
gyljtéivet kell vezetni.)

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belill a foszdmokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az {igyirathoz tartoz6 iratokat az iktatdsi fOszam alatt

folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatariddés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésii
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

) meghivokat;

d) nem szigor szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
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1) kdzlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatdas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato
fel yjra.

35. A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat

iktatdoszamat, mint az utdirat iktatdoszamat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként csak a szervezeti
¢s mukodeési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatdoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo6 alakhi
alairdsmintéja és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézOje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.
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40. A kiadményozéashoz hasznalt bélyegzOkrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a

hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iigyiratokat.

45. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell
vizsgélni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatiba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfelelé gyiijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok
le.

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapa
iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd aldir. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az

irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az ugyiratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6 leteltével.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési

jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
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A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadandé ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egylitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett

modon - elektronikus forméban is at kell adni.

IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a
gépi adathordozd esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzéaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

C) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii

adatok megismerését.
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V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén lehet megvéltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodldssal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutéd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban Iévo
ligyeket a jogutod iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltamak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkill szinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A
Jjogutod nélkill megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zidro rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. szeptember 10-én 1ép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabdlyzat hatdlyba Iépésével egyidejilleg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Bakonynana, 2024 szeptember 10.

Az iratkezelési szabélyzatot kapjak:
e Fenntarté (BNNO)
e [rattar
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