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2. Tébbeélu intézmény SZMSZ-ének modositasa/elfogadasa
Eléterjeszt6: Sarkdzi Agnes igazgato

3. Az 6szi népszamlalassal kapcsolatos informacidk

4. Akualis programok megbeszélése (Nakovich - nap, advent, Dan mladine, Pag-
tovabbképzes, Knjizevni susreti, folklorno otpodne, Grad. olimpijada, egyiittmikdés a
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Eléterjeszté: Payrits Marianna elntk

5. Egyéb ( pl. Az elézo6 tilésen felvetett levelezésekkel kapcesolatos informaciok, aktualis
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Képhaza, 2022. szeptember 7.

Payrits Marianna
elnok







Hrvatska samouprava Koljnof
Képhaza Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat
9495 Képhaza, F6 utea 15.
hrvatska.samouprava.koljnof@gmail.com

POZIVNICA
NA SJEDNICU HRVATSKE SAMOUPRAVE KOLJNOF

14.09.2022 u 18.00 uri Vas pozivam na sjednicu HSK na Opéinu.
Dnevni red:

1. Izabranje provjeriteljov zapisnika

2. Informacije oko obnove Skole i cuvarnice

3. DonoSenje odluka o promjeni pojedinih pravila organizacije i djelovanja OSi
CMN

4 . Zadaci u vezi jesenkih popisa stanovniStva
13. Aktualni programi

14. Razno ( pisma, stanje financija, pro$nje nastavnickog zbora OSMN
Racunam na Vasu aktivnu nazocnost!

Koljnof, 07. 09.2022 1j.
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1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései,
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

1.1.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabélyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrél sz6lé6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjin
torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozésdnak jogszabélyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios énrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérsl

2001. évi XXXVIL. torvény a tankényvpiac rendjérél

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikdésérsl

23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatés és az iskola

tankonyvellatas rendjérol

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

Az 4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8. § (5)

Az éallamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. Korm. r.

Munkatorvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl sz616 modositott

137/1996.(VIIL.28.) Korm. Rendelet

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

17/2013. (03.01.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairdsrol

229/2012. (VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasardl

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd

iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes

szabalyairdl




e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

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

e 326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e Az oktatasi igazolvanyokrdl szol6 362/2011. (XIIL. 30.) Korm. rendelet

e A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XIL
22.) Korm. rendelet

e A szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezéen nyujtandé szolgaltatasokrdl szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szo6lo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

e A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
és véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

o 114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola és Ovoda kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére
és muikodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
nevel6testiilet 2022. junius 27-¢én fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a
diakonkorményzat.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép életbe.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a dolgozok és mas érdeklddd
megtekintheti az igazgatéi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan:
www.nakovich.hu

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletet képez6 egyéb belsd szabélyzatok,
igazgatdi utasitasok, el6irdsainak betartisa az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara
nézve kotelezd érvényll.

Ervényes:2022.09.01-t61 hatdrozatlan idére
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2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje
2.1. Intézményi alapadatok

A koltségvetési szerv megnevezése: Nakovich Mihaly Altalanos Iskola és Ovoda
A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése

1.1.1. horvat nyelven: Osnovna §kola i cuvarnica Mihovila Nakovic¢a
A koltségvetési szerv

1.1.2. székhelye: 9495 Kophaza, F6 u. 23.

1.1.3. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 konyha Képhaza, F6 u. 21.

Nakovich Mihaly Altalinos Iskola és Koéphaza, Petdfi tér 6.
Ovoda Képhazi Tagévodaija
Hrvatska ¢uvarnica osnovne $kole
Mihovila Nakoviéa

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2014. szeptember 01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Kophaza Horvat Nemzetiségi Onkormanyzata

székhelye: 9495 Kophaza, Fo u. 15.

2.1. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezeése székhelye
1 Klebersberg Intézményfenntartd 1051 Budapest, Nador utca. 32.
Ko6zpont
. Kophazi Ovoda 9495 Képhéza, Petofi tér 6.

3. A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének

megnevezése: Kophaza Horvat Nemzetiségi Onkorményzat Képvisels-testiilete
székhelye: 9495 Kophaza, F6 u. 15

A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Kophaza Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat

székhelye: 9495 Kophaza, F6 u. 15

4., A Kkoltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata: 4ltalanos iskolai nevelés-oktatés, 6vodai ellatas
A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szama | szakédgazat megnevezése

1 852010 Alapfoku oktatas (alapfoku miivészetoktatas kivételével)

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény alapfeladata a pedagdgiai program részét alkotod helyi tanterv alapjan az
altalanos miveltséget megalapozo alapfoku nevelés és oktatds. A nevelés , oktatds lehetdvé




teszi a tanulok érdeklodésének, képességeinek és tehetségének megfelelé kozépfoka
tovabbtanulést, palyavalasztast.

A koznevelés kiemelt feladata az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, az évoda
megalapozza- a csaladi neveléssel egyiitt- a gyermek személyiségének és képeségeinek
fejlodését, az iskolai nemzetiségi nevelést. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik. Az dvoda
ennek szellemében miikodé nevelési intézmény.

Az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek felzarkozasat, egészséges gyermekkel vald
egytitt foglalkoztatasat is ellatja. E korben a fogyatékossag alatt, 6sszhangban a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 4.§.25. pontjaval az alabbit kell érteni: sajatos
nevelési igényl gyermek, tanul6 : az a kiilénleges banasmodot igényl6 gyermek, tanulo, aki a
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, ézékszervi ( latasi, hallasi)
értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magtartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Altalanos iskolai nevelés és oktatds vonatkozasaban:

- Az oktatasban résztvevé valamennyi tanuld részére az horvat nemzetiségi és magyar
nyelven szerzik meg a nemzetiségi oktatas iranyelve figyelembevételével késziilt helyi
tanterv alapjan

- Az iskola lehetdséget teremt — a sziildk igénye szerint -hit és erkdlcstanoktatasra

- A gyermek napkozbeni ellatdsa délutdn napkozis, szakkori és tanuldszobai
foglalkozasok keretében torténik

Oktatasi forma:
- nemzetiségi kétnyelvii ( magyar és horvat) oktatas

Ovodai nevelés vonatkozésaban:

- Az intézmény feladata, hogy a nemzetiségi 6vodai nevelési program alapjan az 6vodai
érettségnek vald megfeleléstdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig
gondoskodjon a gyermek neveléséhez sziikséges teljes 6vodai életet magaban foglalo
tevékenységek biztositasarol.

- Az O6vodai nevelés az Ovodas gyerekek életkori sajatossdgainak és fejlettségének
megfeleléen a horvat nemzetiség nyelvének és kulturdjanak megismerését és
elsajatitasat, a kulturdlis hagyomdanyok atorokitését és fejlesztését szolgélja.

- Kiemelt feladata, hogy anyanyelvi kornyezetet biztositson a gyermekek szamara,
apolja, fejlessze a horvat nemzetis€g életmodjahoz és kultirajdhoz kot6dod
hagyomanyokat é€s szokasokat, segitse a nemzetiségi identitastudat kialakulasat és
fejlesztését.

Oktatdsi forma:
- nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii ( magyar €s horvat) évodai

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidszdm
1 098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai
2 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

091212 Sajatos nevelési igényt tanuldk nappali rendszerti nevelésének,
3 g g : : ;

oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

4 1091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak




szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

5 092112 Sajatos nevelési igényt tanuldk nappali rendszer(i nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak

6 szakmai feladatai
5-8. évfolyamon

7 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

8 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

9 091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkodtetési feladatai

10 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

11 | 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tiamogatasa

12 081044 Fogyatékossaggal €16k iskolai, didksport-tevékenysége és
tamogatdsa

13 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartédsa

14 086030 Nemzetkdzi kulturdlis egytittmtkodé

15 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

16 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

17 | 098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

18 | 098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok miikddtetési feladatai

19 | 098040 Nemzetko6zi oktatasi egyiittmikodés

20 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

71 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatasaval 9sszefliggd miikodtetési feladatok

2 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével,

' oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési feladatok
23. 1041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatés
24. | 041233 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete:
KOPHAZA KOZSEG kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:
Viéllalkozasi tevékenység fels6 hatara a modositott kiadasi eliranyzatok 10%-os ardnyaban,
az alabbi kormanyzati funkcidk alapjan végezhet:
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
098031 Pedagodgiai szakmai szolgéltatasok szakmai feladatai
098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok miikodtetési feladatai
098040 Nemzetko6zi oktatasi egytittmtikodés

3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetéje

Az intézményvezetdt nyilvanos palyazat utjan, a Képvisel6-testiilet bizza meg a
nemzetiségekrodl szold 2011. évi CLXXIX. térvény, valamint a kézalkalmazottak jogalldsarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény 23. § eloirasai szerint. A kinevezett vezet képviseli az
intézményt, valamint gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat.




3.1.1. A kéznevelési intézmény vezetdje

A Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelos az intézmény szakszerii és torvényes
miikidéséért, a takarékos gazdilkoddsért, gyakorolja a munkdltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal
muds hatdskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovibbd a pedagégiai munkdaért, az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgédlatdnak megszervezéséért. A nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mads
munkavallaldjara atruhézhatja.

3.1.2. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Téavollétében az intézményvezeto-helyettes a felel6s. Az intézményvezetd-helyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — a munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegti
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, vagy a tantestiilet
mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa: az intézményvezetd-helyettes akadéalyoztatdsa esetén a
felsés munkakdzosség vezetd helyettesiti. (A tovabbiakban az alsés munkakdzosség vezetd,
majd a legmagasabb szolgalati idével rendelkezé pedagdgus vagy az 4ltala megbizott
pedagdgus).

A tagovoda-vezet$ az intézményvezet6t nem helyettesiti.

A tagovodaban a tagbvoda-vezetot akadalyoztatasa esetén a legmagasabb szolgélati idovel
rendelkez6 horvat diplomaval és szakvizsgaval rendelkezé 6vond helyettesiti. Az 0
akadalyoztatasa(suk) esetén a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd szakvizsgaval
rendelkez6 6vond helyettesit. Tovabbi akadalyoztatas esetén a legmagasabb szolgélati iddvel
rendelkez6 6voné jogosult az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegii feladatok végrehajtasara

3.2. Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd-helyettes

e a gazdasagi vezetd

e atagintézmény-vezeto (tagdvoda-vezetd)

e az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatdrsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamoldsi kitelezettséggel.

Az intézményvezet6-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizads hatdrozott idére szdél. Az igazgatdhelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgaté altal rabizott feladatokért.

A gazdasagi vezetd felel az intézmény torvényes gazdalkodaséaért, a gazdalkodasi feladatok
idéaranyos teljesitéséért. Feladata a jelentések, beszdmolok id6ében torténd elkészitése és
elkiildése az illetékes szervekhez, valamint a napi pénziigyi-szamviteli- kényvelési feladatok
elvégzése..

A tagovoda-vezetét az igazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizds hatdrozott idére szdl. Az
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori lefrasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgaté altal rabizott feladatokért.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatisi jogviszonyok megjeldlése:

Kozalkalmazott, akikre a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény az
irdanyado.

Munkavdllalé, akikre nézve a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény az iranyado.
Egyéb foglalkoztatasi jogviszonyra — megbizdsi jogviszony — a Polgéri Torvénykonyvrél sz616
2013. évi V. torvény az iranyadd

Kozfoglalkoztatdsi jogviszonyra- a kdzfoglalkoztatasrol szolo 2011 évi CVI trv az irdanyado.

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltdé munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.3.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény szervezeti egységei az intézmény sajatossadgainak megfelelden:
- oOvoda
- alsé tagozat (1-4.0.)
- felsd tagozat (4-8.0.)
- napkozi
- tanulészoba

A szervezeti egység €lén az alabbi felelds beosztasu vezet6 all:
- tagintézmény-vezet6 (tagévoda-vezetd)
- alsés munkakozosség-vezetd
- felsds/horvat munkakozosség-vezetd
- napkozi-vezetd
- tanulészoba-vezetd
Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi tablazat tartalmazza:

INTEZMENYVEZETO

Intézményvezeté-helyettes

tagintézmény-vezetd (. "
2 i gazdasagi vezetd
(tagbvoda-vezetd)
Alsoés Felsos
munkak6zosség | munkak6zosség 6vondk iskolatitkér
vezetd vezetd
Tanitok, Tanarok,
napkozis tanarok tanuldszobas edagogiai asszisztens o .
P 2 pecagog ’ Technikai dolgozok
tanar dajkék
pedagogiai asszisztens

3.3.2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja

Az intézmény vezetdsége napi kapcsolatban all a szervezeti egységekkel, melyek munkajukat
a vezet6ség iranymutatasai alapjan végzik
Ezen kiviil a kapcsolattartasnak a kovetkezd formai lehetnek:

Irésbeli:
1. a neveldi szobaban kifliggesztett — valamennyi nevelére vonatkozo- igazgatoi
utasités, hirdetmény, felhivas, tajékoztatas
2. e-mail utjan valamennyi nevelére vonatkozd- igazgatdi utasitds, hirdetmény,
felhivas, t4jékoztatés
3. csak adott dolgozdéra vonatkozé irdsbeli utasitds, tajékoztatds megbizas,
¢észrevétel...stb
szobeli:
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4. valamennyi pedagdégus szdmara a kiilsnb6z6 megbeszéléseken, értekezleteken
torténd tajékoztatas, feladat-megbeszélés

5. csak adott dolgozéra vonatkozé megbeszélés (személyesen, telefonon, e-
mailben)

A dolgozok kéréseikkel, észrevételeikkel, problémaikkal az iskola vezetéséhez elsésorban az
intézmény miikodési ideje alatt, stirgds esetben ettél eltérd idépontban is fordulhatnak.

3.3.3. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Az 6voddba felvehetd gyermekek maximalis Iétszama az Alapito Okiratban meghatarozott, a
csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd 6vondk egyiittesen felelnek.
A gyerekek csoportba valo beosztasat koruk hatarozza meg.

A gyermekesoport létszamalakulasa

Az 6vodai csoport maximalis 1étszama 25 f6. A csoportok kialakitasardl és létszamanak
megallapitasarol a helyi koriilmények és a gyermekek ellathatosaganak figyelembe vételével
az 6vodavezetd dont .

Csoportisszevonas rendje
A torvényben meghatarozott maximalis csoportlétszamot a fenntartdé engedélyével 20%-kal

lehet tallépni.

3.4 Az intézmény vezetbsége

3.4.1. Az intézmény vezetéinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzé, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
e az intézményvezetd,
az intézményvezetd-helyettes,
a tagintézmény-vezetd
gazdasagi vezetd
a szakmai munkak6z6sségek vezetoi.

3.4.2. Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egylittmikodik az intézmény mds kozosségeinek
képviseldivel, igy az oOvodai és iskolai sziildi munkakozosség vélasztmanyaval, a
didkdnkormdnyzat vezetéjével. 4 didkonkormdnyzattal valé kapesolattartds az intézményvezetd
feladata. Az intézményvezetd felelds azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési
lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkénkorményzat véleményét be kell szerezni.

3.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetéGje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezet$ alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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3.4.4.Az intézményi bélyegzok hasznalatiara a kivetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

az intézményvezetd és az intézményvezetO-helyettes minden {igyben, a gazdasagi vezetd

gazdasagi {igyekben, az iskolatitkir a munkakori leirasban, szereplé tigyekben, az

osztalyfénokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

A tagintézmény-vezetd az Ovodat érintd szakmai lgyekben hasznalhatja a tagintézmény

pecsétjét.

3.4.5. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezetot illeti meg. Az intézmény nevében

(iskola és dvoda) alairasra az intézményvezet6 jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali

intézkedést igényl6 ligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az intézményvezetd-

helyettes.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo-iskola: ,,Nakovich Mihaly Altalanos Iskola és Ovoda” ,,Osnovna $kola i

¢uvarnica Mihovila Nakovi¢a”

Hosszt bélyegzé-6voda: Nakovich Mihaly Altalanos Iskola és Ovoda Képhazi Tagévoddja”
Hrvatska ¢uvarnica Osnovna $kole Mihovila Nakovic¢a

3.5. A pedagdgiai nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. A hatékony és jogszer
miikddéshez azonban rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése
sziikséges. A munkakori lefrasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezden szabdlyozza az aldbbi feladatkort elldato vezetok és pedagdgusok pedagdgiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezetiségeit:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd-helyettes,

e atagintézmény-vezetd (6vodaban)

e gazdasagi vezetd

e aszakmai munkakozosségek vezetdi

3.5.1. A pedagdgia (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenérzésének
feladata és célja:
-biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mikodését,
-segitse elé az intézményben folyd nevelé és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,
-szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 €s kiils6 értékelések elkészitéséhez.
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi pedag6giai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6szt6n6zzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
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- a sziiléi kozosség, €s a tanuld kozosség (iskolaszék, diakonkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének
megfelelé pedagogiai mddszer megtalalésat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkét,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikddjon a megeldzé szerepe.

3.5.2. A neveld és oktatéo munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

- az intézményvezeto,

- az intézményvezetd-helyettes,

- atagintézmény-vezetd (6vodaban)

- aszakmai munkak6zdsségek vezetoi

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola és
az 6voda pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijellni.

A szakmai munkakozosségek éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében. A szakmai munkakozosség tagja €s vezetdje
akkor is részt vehet az ellen6rzésben, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi
névjegyzékben.

3.5.3. Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé
ellendrzési soran:
- A pedagdgusok munkafegyelme,
- A tanorak, foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,
- A tanterem, csoportszoba rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
- A tanar-didk/ 6vonoé-gyermek kapcsolat, a tanuléi, gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,
- A nevel6 és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rdkon.
Ezen beliil kiilonosen:
- ElOzetes felkésziilés, tervezés
- A tanitasi 6ran alkalmazott médszerek
- A tanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
- Az Ora eredményessége, a helyi tanterv koévetelményeinek teljesitése
(tantargyi eredménymérések) _
- (a tanitdsi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakdzosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg).
- A tan6ran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei,
kozosségformalas.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belsd ellenérzési szabalyzat”
hatarozza meg.

Az egyes nevelési évekre/tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai/6vodai munkaterv
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részét képezd belso ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezeto a felelds.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilonsen a kdvetkezok lehetnek:
- szdbeli beszamoltatas,
- {rasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- oralatogatas,
- foglalkozas-latogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

3.5.4. A pedagégiai munka ellen6rzése az 6vodaban
Az ellendrzés kiterjed
- az Ovodapedagogusi, pedagogiai asszisztensi munkakorrel kapesolatos feladatok
elvégzésének modjara, mindségére és a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellen6rzés fajtai
— Tervszer(, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.
— Alkalomszert ellenérzés célja:
a problémak feltarasa, megoldasa érdekében.
eredményesség mérése,
a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az dvodavezetd az ellenérzési {itemterv, illetéleg irdsban rogzitett munkamegosztas
alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése
érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkdjat.

Az ellenérzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellenérzottel
ismertetni kell. Az altalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel értelmezni, értékelni
kell.

3.5.5. A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztdalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanmitdsi ordan, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuléval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alél a heti egy orés targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele napléellendrzéskor torténik. Témazdré dolgozatok
megirdsdanak idopontjarol az osztdlyt (csoportot) legaldbb el6z6 ordn tdjékoztatni kell. Egy
napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)

csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitdsat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazo intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1. A térvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

torzskonyvi kivonat

miikodési engedély

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathato mikodésének részeként funkciondlnak az alédbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamoloval),

- egyéb bels6 szabalyzatok

4.1.1. Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodédban,
tovabba olvashatdo az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében bdrmikor
tdjékoztatdassal szolgdlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
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nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a mnevelotestiilet késziti el, elfogadasiara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjén is el kell helyezni.

4.2 A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérol szold 2001. évi XXXVII. térvény,
e a23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtdmogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdél szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen térvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankényvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet és az
iskolai didkonkormdnyzat. A tankonyvellatdssal, a tanuldk tankonyvi tdmogatdsaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi €év soran az iskola tanuldi részére rendelkezésre alljanak (a
tovabbiakban: iskolai tankényvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy r1észét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazé. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazénak adja at.

4.2.1.3 Az iskolai tankényv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése
soran a konyv a szokédsos hasznélatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongélja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskord tanuld sziildje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kiftiggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozz¢.
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4.2.2 A tankonyvfelel6s megbizasa

4.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény léatja el olyan formédban, hogy a
KELLO-val a tankényvek forgalmazésara vonatkozé szerzOdést kot, és az intézmény a
tankonyveket a tankonyvfogalmazotdl értékesitésre atveszi.

4.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgaté minden tanévben kijel6li a tankonyv-értékesitésben kozremi(ikddd személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

4.2.3. A tankényvrendelés elkészitése

42.5.1 A tankonyvfelelds minden évben &prilis utolsé munkanapjdig elkésziti a
tankonyvrendelését. A tankonyvrendelésnél az iskolédba belépd 0j osztalyok tanuldinak
vérhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankényvrendelés elkészitéséért
dijazas jar, a dij 0sszegét a 4.2.2.2 pontban szereplé megéllapodas szabalyozza.

4.2.5.2 A tankoényvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankényvkolesonzés az iskola
minden tanul6ja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetéségét.

4.2.5.3 A tankényvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék.

4.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel
— kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kdzzététel az
iskolai konyvtaros munkakéri kotelessége.

/&4

4.3. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

oy

4.3.1. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informdciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elddllitott,  hitelesitett és  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozé adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e az Ovodai, tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdéber 1-jei pedagdgus, gyermek- és tanuloi lista
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiilditt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézatdban egy
kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.4. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az intézmény vezetdje, a tagintézmény-vezetd
és az iskolatitkdr esetenként, az iskola és az 6voda technikai személyzete a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az intézmény/tagintézmény legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az
iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés
valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

4.42 A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd/évodai bejarati
csengd szaggatott jelzésével torténik.

4.4.3 Az intézmény épiiletében tartozkodd gyermekek, tanulok és munkavallalok az épiiletet a
tlizriadé tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitds hidnydban — az iskola/6voda udvara. A feltigyeld tanarok és az
ovonék a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat, csoportokat
sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzé tanuldkat, gyermekeket haladéktalanul megszamolni, a
tanuldk, gyermekek kiséretét és feliigyeletét elldtni, veliik a gytilekez6 helyen tartézkodni.

4.4.4 A bombariaddt elrendelé személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

4.4.5 Amennyiben a bombariadd a zardvizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni, valamint gondoskodni a
zar6vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

4.4.6 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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447 A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 4altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetéje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény miikédési rendje

5.1. A gyermekek, tanulok fogadasanak és a vezet6k
benntarté6zkodasanak rendje

5.1.1 Az iskola épiilete(i) szorgalmi id6ben hétfotdl-péntekig reggel 7 6ratél délutdn 16 éraig
tart(-anak) nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek)
ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato(k).

5.1.2 Szorgalmi idében hétfétdl-péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7 6ra és délutan 15
ora kozott az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskoldban kell tartdzkodnia.

A vezetk benntartézkoddsanak rendjét az éves munkatervben irdsban kell meghatarozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutdn tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagdgus felelés az iskola miikédésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
se tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozék tudomasara kell hozni.

5.1.3 Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan —lehetdség 7% éra és 142 kozott
kell megszervezni. A tanitdsi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc, kivéve
a nagysziinet 20 perc.

5.1.4 Az iskolaban reggel 7% 6ratol és az 6rakdzi sziinetek idején tandri tigyelet miikodik. Az
ligyeletes neveld koteles a rdbizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasdgdnak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartdsat ellendrizni.

5.1.5 Az iskolaban egyidejiileg két 6 tigyeletes neveld keriil beosztasra.

5.1.6 A tanul6 a tanitadsi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tdvolléte esetén az igazgatd vagy igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd
szaktanar vagy tigyeletes tanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

5.1.7 A napkézis/tanuldszobai csoport munkarendje — szorgalmi idében- a délelétti tanitasi
orak végeztével a csoportba jaré tanuldk orarendjéhez igazodva kezdédik és 16 6raig tart.

A tanév végével, a szorgalmi id6 lejartat kovetden az iskolai oktatds és ezzel egyidejlileg a
napkdzis csoport is besziinteti tevékenységét. A tanulok nyari sziinidei feliigyeletérdl a
telepiilés 6nkormanyzata kételes gondoskodni.
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5.1.8 A tanéran kiviili foglalkozasokat 13* ¢ratol 16 éraig, vagyis a délutdni nyitvatartas
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

5.1.9 Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 7-15 oraig.

5.1.10 Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a neveldk és a fenntarté tudomdsara hozza.

5.1.11 Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak
(pl: helyiségbérlet esetén).

5.1.12 Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaldi feleldsek:
- Az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,
- Az iskola rendjének, tisztasaganak mego6rzéséért,
- A tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- Az iskola szervezeti és mulkodési szabalyzatdban, valamint a tanuléi hédzirendben
megfogalmazott el6irdsok betartdsaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a pedagogus, vagy a foglalkozast tarto
felnétt feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit kiilsé igényloknek-a fenntartoval torténd - megdallapodés alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznalo kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és

helyiségekben tartézkodhatnak.
5.1.13.Az 6voda nyitvatartasa

Az intézmény a nevelési évben 622 — 16°%ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje 622 — 16> tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt -
eseti kérelmek alapjan.

Az 6voda munkarendje, nyitva-tartasa
e Az 6voda 5 napos (hétfotol péntekig) 50 6ras munkarenddel tizemel. Eltéré az
6vodai munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
e Az o¢voddk dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek
tartalmazzak.
e A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, két részbol all:
szeptember 1-majus 31-ig szorgalmi ido,
junius 1-augusztus 31-ig nyari udvari élet (6sszevont)
o Az ovodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyr6l a sziilok
legalabb 7 nappal elébb hirdetés utjan értesitést kapnak.
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o A gyerekek fogadasa 6vond jelenlétében torténik.

o A gyermekek napirendjét a csoport 6véndinek a csoportnaploban kell régziteni.

o Az 6voda iskola-elkészits feladatat elsdsorban 8%-12% 6raig latja el.

e Az iskola-el6készit6 foglalkozas napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves
kortol ezen id6 alatt kitelesek az Ovodéaban tartozkodni.

e Az 6voda nyéri idészakban legalabb 3 hétig zarva tart. Ez alatt az id6szak alatt kell
elvégezni az 6voda éves nagytakaritasat.

e Az 6voddk a tavaszi, téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén az
igényeknek és gazdasagossagnak figyelembevételével tartanak nyitva.

e A nevelés nélkiili munkanapok szama évente 5.

o A nyari zaras idejérol a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell.

5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.2.1. Az iskolaépiiletet és az ovodaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és
szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni.

5.2.2.Az intézmény minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, llapotanak megdrzéséért,
az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.2.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és
ott tartozkodasa a kdvetkezdk szerint térténik:

Iskola:
- kiilon engedély és feltigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
tanuld elvitelére jogosult személy az erre szlikséges id6tartamig. Ezekben az
idépontokban az intézmény dolgozdja, dolgozbi a hdzirendben meghatarozott rend szerint
tartanak tigyeletet.
- kiilon engedély é€s feltigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.

Nem kell tartézkodasra engedélyt kérni:
A sziilének, gondviselonek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve
A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodéaskor

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval.
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A gyermekeket kiséro sziilok kivételével az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek
az 6t fogado alkalmazottnak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodéban.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetével
tortént egyeztetés szerint térténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasait mas személyek részére az
intézményvezetd vagy az 6vodavezetd engedélyezi.

5.2.4. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elirasok

5.2.4.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
iskolaban az intézményvezeté vagy az intézményvezeté-helyettes allapitja meg az
intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitasanal az
intézmény feladatellatdsanak, =zavartalan mutkodésének biztositasat kell els6dlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

5.2.4.2. A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkébol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
eléz6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzé pedagégus kiteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzisanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeto-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolso napjat kovetd 3. munkanapig le kell adni.

5.2.4.3. Rendkiviili esetben a pedagdégus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezeto-
helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi
orak (foglalkozéasok) eleserélését az igazgatod engedélyezi.

S5.2.4.4. A tantervi anyagban valé lemaradéds elkertilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy kételes a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kkijavitani.

5.2.4.5. A pedagbégusok szamara — a kételezd draszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy Kijelolést az
intézményvezeté adja az intézményvezetd-helyettes és a munkakodzdsség-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.

5.2.4.6. A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.2.4.7. A pedagogus kotelessége, hogy a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt
valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

5.2.4.7. Az 6vodakban dolgoz6 kizalkalmazottak munkarendje
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A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6vodaban az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés utin az dovodavezeté allapitja meg. Az éves
munkatervben, valamint a dolgozdk szamara jol lathato helyen talalhatd. A napi munkavégzés
igazolaséra a kotelezden eldirt jelenléti iv szolgal.
Legfontosabb pontjai:
— A gyerekekkel a nyitvatartas ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik.
— Munkarendjiik valtozhat:
szorgalmi idében
nyari szabadsagolas ideje alatt
az iskolai tavaszi, téli szlinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.

5.2.4.8. A kozalkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezet6 allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirasat az intézményvezetd, 6vodaban az 6vodavezetd késziti el. Minden kozalkalmazottnak
az intézményben be kell tartania az altalanos munka €s balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény vezetdje tartja.
A vezet6 tigyel: i
— az egyenletes terhelés megvalositasara
— valamint a torvényes eldirdsok a helyettesitésekrél, az anyagi téritésrél szold
szabalyokra.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol vezethetok. Adattovabbitasra csak az intézmény vezetdje —vagy az altala megbizott
vezetd-jogosult.

5.3. A pedagoégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagégus-munkakoérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

5.3.1. A heti kotelez6 munkaid6ben ellatott feladatok az alabbiak

OVODAPEDAGOGUSOK:
a) arabizott gyerekek nevelése, fejlesztése
b) a gyermeki tevékenység, fejlodés ellendrzése, mérése, értekelése. Személyiséglap
vezetése
c) a gyerekek egyéni, differencidlt nevelése- tehetséggondozas, felzarkoztatas, preventiv
nevelémunka
d) gyakornok munkédjanak tdmogatdsa

TANAROK:
a) atanitasi 6rdk megtartdsa
b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

25



c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) ¢énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul¢ felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezé munkaidejébe (heti munkaid6 80%-a) beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd eldkészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok
beiréasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kitelezd oraszdam
keretében elldtott feladatokra forditando munkaidét érdnként 60 perc idétartammal kell
szdamitasba venni.

A pedagbégusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

5.3.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a
kovetkez6k

OVODAPEDAGOGUSOK:

a) sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

b) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken
c) részvétel tovabbképzéseken,

d) foglalkozasok el6készitése

e) ovodai kulturdlis, és sportprogramok szervezése

f) o6vodai tinnepségeken és rendezvényeken valo részvétel

g) ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kdzremiikodés
h) csoporttermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.
i) részvétel nemzetiségi programokon

j) részvétel a cserekapcsolatok lebonyolitasaban

k) gyakornok tamogatasa

TANAROK:

1. atanitasi orakra valo felkésziilés,

2. atanulok dolgozatainak javitéasa,

3. atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

4. amegtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett érak vezetése,
5. kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

6. kisérletek osszeallitasa,

7. dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa €s értékelése,

8. atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

9. tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

10. felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

11. iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

12. a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,
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13. az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

14. sziil6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

15. részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

16. részvétel tovabbképzéseken,

17. a tanuldk feltigyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor,

18. tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
19. iskolai tinnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

20. részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

21. tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
22. részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

23. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikodés,
24. szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

25. osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitésa.

26. részvétel nemzetiségi programokon

27. részvétel a cserekapcsolatok lebonyolitasaban

28. gyakornok tdmogatasa

5.3.3 Az intezményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa
Az 6vénék a munkaid6 foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az
ovodaban kotelesek ellatni:

e az5.3.1 szakaszbdl:a,b,c,d

e az 5.3.2 szakaszbdl:
Az 6vodan kiviil végezhetd feladatok:

e az5.3.1 és 5.3.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek koziil valamennyi, amelyet

az el6z6 pontban nem soroltunk fel

A tandrok a munkaidd tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e az 5.3.1 szakaszbdl az a;d;f}h;
e a5.3.2 szakaszbodl a 5,6,10,14,15,17,19,24,25, 28
Az intézményen kiviil végezheté feladatok:
e az5.3.1 és 5.3.2 szakaszban meghatérozott tevékenységek koziil valamennyi, amelyet
az el6z6 pontban nem soroltunk fel

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan, 6vodén kiviil végezhetd
feladatok elldtdsakor a pedagogus munkaidejének felhaszndldasdrdl — figyelembe véve a
koznevelési  torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatdlyba [épd
meghatdrozott kotott munkaiddre vonatkozo elbirdsait és a munkdltaté ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagogus maga dont.

A szill6i szervezet altal kezdeményezett kiranduldsok varhaté koltségeir6l a sziiléket

el6zetesen tajékoztatni kell.

A kirandulasok, utazasok szervezésekor figyelembe kell venni a 214/1996. Korményrendelet
eloirdsait.

6/1995.(I111.22.) vizben flirdés szabalyainak rendeleteit.

Az 6vodan kiviili programokat az dvodavezet6 engedélyezi!
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Az 6vodaban a nevelGtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelGtestiilet részvétele
kotelezo, az egyéb alkalmazottak bevonasardl az 6vodavezetd dont.

5.3.4. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd ordkbol, foglalkozdsokbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol,
valamint a neveld-oktaté munkdval osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladat kiirdasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak
¢s idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasa
az intézményvezetdvel torténd megegyezes alapjan torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdasakor a pedagogus munkaidejének
felhaszndldsdardél maga dont, igy ennek id6tartamarol munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentéldasa vélhetéen nem
biztosithato. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo adatlapot — a mindenkor hatalyos
jogszabalyi el6irasok kdvetésével — az igazgatd késziti el.

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 6ra, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

A hatalyos bels6 rendelkezések szerint munkaidékeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétlentil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

A munkaltatéi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! 4 Mr.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kollégdanak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 ordt munkdban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (dltaldban
ebédido) kiaddasa és igénybe vétele (bejegyzése) kitelezo.

Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatdsi torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje ktelezd orakbol, valamint
a nevel6-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1id6bol all. A munkabeosztidsok Gsszedllitdsanal
alapelv, az intézmény zavartalan miikodése és az dvodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Az O6vodapedagogusok mnapi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
dvodavezetd allapitja meg. Az 6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan,
munkéra kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni. Mulasztas esetén a munkakezdés
eldtti 10 perces megjelenés kotelezden életbe 1ép.

Az 6vodapedagdgusnak a munkabol vald tavolmaradasat elozetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradas elkeriilése
érdekében az 6vodapedagdgust hidnyzasa esetén - szakszerlien kell helyettesiteni.
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5.4. Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan milkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidé és pihen6idd figyelembevételével az
intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend oOsszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatasira, és a munkavallalok szabadsdgénak kiaddsdra. A mnapi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezeto szébeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje az 6vodaban

A nevelé-oktatéo munkat segiték és a technikai dolgozék munkabeosztasat az dvoda teljes
nyitva-tartdsa, valamint a munkakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.
Munkajukat heti sziikség szerinti valtasban, illetve:

de: 6% -14% 6raig

du: 8%-16* 6raig

du: 8% -16% ¢raig végzik.

A technikai dolgozdk sziikség szerint atcsoportosithatok.
A munkakari lefrasok a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat mellékletrét képezik.

5.5 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

5.5.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti dérarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben, szaktantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok
csak a kotelez6 tanitdsi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok
elott szervezhetok.

idében 8.00-kor kezdddik. A kételez6 tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésdbb éltalaban
14.20 oraig be kell fejezni.

rar s r

tagjai jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgilatok az igazgatohelyettes éltal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak.

5.5.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

5.6. Az osztalyozé vizsga rendje
A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozoé vizsgat

kell tennie, ha:
e azigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,
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e az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy t6bb tantargy tanulményi kévetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

e egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetéségét,

e atvételnél az iskola igazgatoja elbirja,

e atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
vélaszthatd tantargyat, el6rehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld kételes az
osztalyozo vizsga kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatdhelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

7y

5.7. A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben — ide értve az iskola és az 6voda udvarat, a fobejarat elotti 30 méter
sugaru teriiletrészt és az iskola, 6voda parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre dartalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdasa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tart6zkodo vendégek szaimara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzés szabélyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

5.8. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé- gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, 6vo elbirasok)

Az intézmény minden dolgozoéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek,
tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek, tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennéll,
a szlikséges intézkedéseket megtegye.

5.8.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset
megelézésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az intézményi munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.
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b)

c)

d)

g)

5.8.2.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tartargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabélyokat €s viselkedési formakat.
A pedagégusok a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfénoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik és testi ¢épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egytitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformékat.
Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
- A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni
kell:
- Az iskola koérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- A hazirend balesetvédelmi el6irasait,
- A rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),
- A menekiilés rendjét,
- A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban,
- Tanulmanyi kirandulésok, tarak elétt,
- Ko6zhaszni munkavégzeés megkezdése elott,
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldok
figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegi feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanulok szamaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynapldoba be kel jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és
a gyakorlati oktatdst vezet6 neveldk baleset megelézési feladatait részletesen
munkakori leirasuk vagy, a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
- A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhet6 modon meg kell
sziintetnie,
- Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tébbi neveldnek is részt kell

vennie.
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b) A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

¢) Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgéalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6é balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanul6balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tal gyégyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekr6l az eléirt nyomtatvanyokon jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig 4t kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziildnek). A
jegyzdkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoktn munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkénkorményzat képviseldjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az iskolai munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

5.8.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje az 6vodaban

Az intézményben évi 2 alkalommal orvosi ellen6rzésben részesiilnek a gyerekek.
Az dvodai egészségiigyi ellatas az alabbi tertiletekre terjed ki:
e A gyerekek évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sztirése
e Szinlatas és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat
e A konyha és a mosdé helyiségek (WC-k) egészségligyi ellendrzése
e Fogaszati vizsgalat
A beteg gyermekek szakorvosi vizsgélatra utaldsa.
A kotelezé orvosi vizsgalatok idépontjat ugy kell megszervezni, hogy a foglalkoztatast a
lehet6 legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védénd,a fogorvos az intézményvezetdvel egyezteti.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodtetése soran a NEBIH 4ltal meghatérozott szabalyzatot szigorian be kell
tartani (ferttlenités, mosogatas, ételminta-vétel, ételek hokezelése)

Az O6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie.

Az 6vondnek addig gondoskodnia kell a gyerek lehetéségen beliili elkiilonitésérdl,
lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

A gyermek betegség utan csak orvosi igazoldssal johet 6vodaba.
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Fert6z6 megbetegedés esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megel6zése érdekében.

Balesetek megel6zése az 6vodaban
A gyermekbalesetek megelézése érdekében az dvondk a gyermekeket balesetmegel6zd
oktatasban részesitik.
A nevelési terviikkben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védd szabélyokat, amelyek
betartasa kotelez
az 0voda épiiletében, jatszéudvaron
sétak soran
kirdndulasokon
utazéaskor
uszodaban
rendezvényeken, kényvtarban.
Az o6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékot vésarolhat. A jatékot hasznald
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznélati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

A jatszéudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznélhatdsagat a csoportos
dajka, o6vodapedagégus rendszeresen ellenérzi. A balesetveszélyes eszkdzoket,
allapotot kételes jelezni az dvoda vezetdjének, €s a veszélyforrds megsziintetéséig a
berendezés, eszk6z hasznalatat megtiltani.

Az 6voda épiiletének allapotdban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles
gondoskodni az éptilet karbantartasarol.

Gyermekbalesetek az 6vodiaban

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé O6vodapedagbgus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, kiteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.
A gyermekbalesette]l kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését
az 6vodavezet6 ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint
eljarni:

e horzsoldsos balesetek, {itésbol szarmazo sériilések helybeni els6segélynyujtas, a
sziil6 tajékoztatasa,

o nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziils
értesitése,

o ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatdst igényld sériilés esetén a sziilé
értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,

e minden balesetet koteles jelenteni az O6voda vezetSjének, 1észt venni
kivizsgalasaban €s a jegyz6konyv elkészitésében,

e a hasonlé balesetek megel6zése érdekében szdmara meghatérozott intézkedések
betartasa, ennek dokumentalasa a csoportnapléban.

Gyermekbalesetek jelentése

1. A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A harom napon tal gyogyulo sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
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Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek
egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap
8 napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, a gyermek sziileinek.

A jegyzokdnyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény Orzi.

3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

4. A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az
intézmény fenntartojanak.

5. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Stulyos a gyermekbaleset, ha

[0 asériilt halalat

0 valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékii karosoddsat

0 életveszélyes sériilést, egészségkarosodast

[0 sulyos csonkulast(végtagok, részeik elvesztése)

[  beszél8képesség elvesztését, feltling torzulast, bénulast illetve elmezavart okozott.

6. A nevelési intézményeknek lehetové kell tenni a sziil6i szervezetek képviseldje
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

7. Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a

hasonl6 balesetek megel6zésére.

5.9. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

5.9.1. Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az 6vodas gyermekeknek és az iskola tanuloinak ¢és dolgozoéinak biztonsagat €s egeszséget,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- A természeti katasztrofa (pl.: villimcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- Atiz,

- A robbanassal torténd fenyegetés.

- jarvany

5.9.2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola, dvoda
épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomdséra, koteles azt azonnal kézolni az iskola igazgatdjaval, az dvoda
vezetbjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

- Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- intézményvezeto,

- tagintézmény-vezetd

- munkavédelmi felelds.

5.9.3. A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

a) a fenntartot,

b) tliz esetén a tlizoltosagot,

¢) robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

d) személyi sériilés esetén a mentdket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, egészségiigyi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
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5.9.4. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezet$ vagy az intézkedésre jogosult
felel8s vezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodé személyeket az 6vodai bejarati csengé vagy
az iskolai ,,kolomp”, megrazasaval riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyerekeknek, tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv
€s a bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

5.9.5. A gyermek- és tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a
kijelolt tertileten torténé gytilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulék
részére  tanordt  vagy mds  foglalkozast  tartdé  pedagogusok a  felelések.

5.9.6. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

- Az épiiletbl minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd nevelének a tantermen, csoportszoban kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.)
tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

- A tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

- A gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozési helyre
torténd megérkezéskor a pedagogusnak meg kell szdmolnia!

5.9.7. Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
vesz€lyeztetett épiilet kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozdék kijeldlésével —
gondoskodnia kel az alabbi feladatokrol:

- A Kkiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- A kozmtvezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

- A vizszerzési helyek szabadda tételérol,

- Az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

5.98. Az ¢piiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az
intézményvezetdnek vagy az altala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- A veszélyeztetett épiilet jellemzdir6l, helyszinrajzarol,

- Az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- Akoézmi (viz, gaz, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl,

- Az épiiletben tartézkodd személyek Iétszamardl, életkorarol,

- Az épiilet kitiritésérol.

5.9.9. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
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5.9.10. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet ltal meghatérozott
szombati napon be kell pétolni.

5.9.11. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv”c-
igazgatéi utasitas tartalmazza.

- A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje
a felelds.

- Az éptiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az intézmény vezetdje és a tlizvédelmi felelds a felelds.

- A tlizriad6 tervben és bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara €s dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

- A tlizriadd tervet és a bombariad6 tervet az intézmény aldbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

- igazgatoi iroda

- tantestiileti iroda

- udvari épiilet emeleti szarnyainak egy-egy termében.

- oOvodavezetdi iroda

5.10. A mindennapos testnevelés szervezése

5.10.1. Diakjaink szdmdara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz
orarendbe iktatva.

5.10.2. Az iskola a tanulok szdméara a mindennapi testedzést a kotelezd heti tanorai
testnevelés 6ran és a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

5.10.3. A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkér é€s a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

5.10.4. Az iskolai sportkér munkéjat az iskola nevel6testiilete altal megvalasztott vagy az
iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

5.10.5. Az iskolai sportkdr foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztdsban meghatarozott napokon és idében, az ott meghatdrozott sportdgakban
feln6tt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

5.10. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

5.11.1. Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola éltal szervezett — tandran
kiviili rendszeres foglalkozasok miikddnek:
a) napkozi
b) tanul6szoba
c) egyéb tanoran kiviili foglalkozasok:
- szakkorok
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- ¢énekkar

- sportkor

- felzarkoztato foglalkozasok

- tehetségfejleszt6 foglalkozasok

- a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksdgok, iskoldk kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap

- tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok.

- aziskola pedagdgiai programjaban rdgzitett, a tanitdsi 6rak keretében meg nem
valdsithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonésen a tanulményi
kirdndulds, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

5.11.2. A napkozi és a tanuldszoba miikddésére vonatkozé éltaldnos szabélyok:

a) A napkozi €s a tanul6szoba miikddésének rendjét az azt vezetd neveld allapitja meg-ez
az iskolai hazirend részét képezi.
b) A napkdzis és tanul6szobai foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild személyes, vagy
irdsbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben
— sz{il6i kérés hidnydban — az eltdvozésra az igazgaté vagy igazgatdhelyettes engedélyt
adhat.
c) napkdzis és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:
- az iskolai felkészités,
- a gyermek napkozbeni ellatasa.
A napkozi €s tanuldszobai foglalkozas sordn az iskolai felkészités id6tartamat meghaladd
id6tartamot, szabadidét hasznosan toltik el a tanulok, a sziilék javaslatainak
figyelembevételével.

A napkozis és tanulészobai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek elbiraldsanak
elvei:
- a koznevelési jogszabélyok értelmében az iskola koteles gondoskodni a tanulok
16.00-ig tartd feliigyeletér6l. Ez id6 alatt a feliigyeletre szoruld tanuldk részére
napkozis, illetve tanul6szobai foglalkozast szervezhet a kovetkezok szerint:
-a nyolcadik évfolyam befejezéséig
- a napkozis, illetve tanulészobai foglalkozasokat olyan modon kell megszervezni,
hogy a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni:
- az iskolai felkészitéssel és
- a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggo feladatoknak.

A foglalkozasok megszervezésénél figyelembe kell venni, hogy a napkozis, illetve a
tanuloszobai foglalkozasok megszervezéséhez:
a) altalaban
- az 1-4. évfolyamon napi 2,5 6ra,
- az 5-8. évfolyamon napi 2 6ra,
amely id6keretet indokolt esetben meg kell ndvelni a gyermekek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokhoz sziikséges idovel.

A kérelmek elbiralasakor figyelembe kell venni azt, hogy a napkozis, tanuldszobai csoportok
a sziilok igényeinek megfelel6en keriiljenek kialakitésra.

5.11.3. Az egy¢éb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo éltalanos szabalyok.
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a)

b)

d)

5.11.4.

S.11.5

5.11.6.

S.11.7.

5.11.8.

5.11.9.

a tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkdztato
foglalkozasok kivételével — onkéntes.

A tandran kiviili foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztato
foglalkozasokon kotelezd.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
braszamat, a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igényeket
a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgaté bizza meg, akik munkdajukat
munkakéri elirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem
az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljestilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskolaéves munkatervében meghatarozott
idépontban (honapban) osztalyaik szdmara tanulmanyi kirdnduldst szerveznek. A
kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyfénski munkatervben régziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanuldk
szdmara taradkat, kirdnduldsokat, tdborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
feleldsek.

Az iskola az ezt igényl6 tanuld szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar muikodésének szabélyait a szervezeti €s mukodési
szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és valldsoktatdst
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit. A tanuldk hit- és valldsoktatdsat az
egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

5.11.10. A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését

célozza. A tanuldk intézményi, varosi, jarasi €s orszagos meghirdetésti versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
¢s az igazgatohelyettes felelsek.

5.11.11. A felzarkéztatasok, korrepetaliasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi

kovetelményekhez valé felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.
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S.11.12.Szervezett Kkiilfoldi kapesolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult
nyelvekben, (horvat, német) megismerhetik az adott orszdgban élé embereket. Ezek
sordn kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kilfsldi
utazdsok az intézményvezetd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilék
hozzajarulasaval szervezhetok.

5.11. Az iskolai kényvtar igénybevételének, miikédésének rendje, szabalyai

5.12.1. Az iskoldban a nevelé-oktatd munka és a tanuldk ©6nalld ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében iskolai kdnyvtar miikodik.

5.12.2. Az iskolai konyvtéar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyUjtése, feltardsa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozésa, e dokumentumok helyben
haszndlatinak biztositdsa, kélcsdnzése, valamint tanorai €s tanéran kiviili foglalkozasok
tartasa.

5.12.3. Az iskola konyvtar tartés tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott
segédkdnyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szdmdara egy-egy tanévre
kikolesonoz.

a. Az iskolai konyvtar vezet6je (kOnyvtaros-tanar vagy tanitd) rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi kényvtarakkal:
- Széchenyi Konyvtar Sopron
- Kozségi Konyvtar Kophaza.

b. Az iskolai konyvtar muikodtetéséért, feladatainak ellatdsaért a konyvtaros-
tandr (-tanité) a felelés. A konyvtaros tanar (-tanitd) részletes feladatait

munkakori leirasuk tartalmazza.

c. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a neveldk és a szakmai
munkak6zosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

d. Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola
dolgozdi, a tanuldk és azok csoportjai.

e. Az iskolai konyvtar szolgdltatasai:

- tdjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

- tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kélesénzése,

- szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa (pl.: szamitdégép-hasznalat,
Internet elérés, stb..),

- tajékoztatds nyuljtdsa mas konyvtarak szolgaltatdsairol és dokumentumairol,
valamint més konyvtarak éltal nyujtott szolgaltatdsok elérésének segitése.

f. A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozd és az a tanuld veheti
igénybe, aki az iskolai kényvtarba beiratkozott.
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5.12.4. Az iskolai kényvtéar nyitva tartdsi rendjét ugy kell kialakitani, hogy szolgéltatdsai
valamennyi tanul6 szamara elérhet6k legyenek.

5.12.5. A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtiros tanar (tanito)
kozremiikodésével tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok véarhaté id8pontjat,
témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
tervezniiik, majd a konyvtaros tanérral (tanitoval) egyeztetnitik kell.

5.12.6. Az iskolai kényvar dokumentumait (a tartés tankényvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével négy hét id6tartamra lehet kikélesonozni. A kolcsonzési id6 egy
alkalommal meghosszabbithato.

5.12.7. A konyvtarhasznald (kiskort tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolesonzott dokumentumot az eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére

kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar (tanitd) javaslata alapjan az
iskola igazgatdja hatarozza meg.

6. Az intézmény k6zosségei, ezek kapcsolata egymassal és a
vezetéssel
6.1 Az iskolai, 6vodai k6z6sség

6.1.1. Az iskolai, 6vodai kozosséget az ott dolgozok, a sziilok, a gyerekek és a tanulok
alkotjak.

6.1.2. A kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek
révén és modon érvényesithetik.

6.2. Az intézményi alkalmazottak (kbzalkalmazottak) k6zdssége

6.2.1. Az intézményi alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk alkotjak.

6.2.2. Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint
intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kjt, €s
ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

6.3. A nevel6k kdzdssége

6.3.1. A nevel6testiilet

40



A nevel6testiilet tagja az iskola és az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd
alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési és véleményezési
jogkorokkel rendelkezik.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyitd értekezlet
- félévet zard értekezlet
- tanévzar6 értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- két alkalommal nevelési értekezlet.
- alkalmanként megbeszélés

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 51%-a
kéri, illetve ha az intézmény vezetdje vagy vezet6sége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- Nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven
szazaléka van,

- A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat mésként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiileti értekezletrél jegyzokonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni. A
nevel6testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, t6bbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
(Ilyen értekezlet lehet:

— Gvodai nevelGtestiileti értekezlet

- egy osztalyban tanité neveldk értekezlete,

- also tagozat neveldinek értekezlete,

- fels6 tagozat neveldinek értekezlete).

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozé iigyet nem ruhaz it mas szervezetre.

6.3.2. A nevel6k szakmai munkakézosségei

Az intézményben az alédbbi szakmai munkakdzosségek mitkodnek:
a) ovodai munkak$zosség
b) als6s munkakozosségek
(tagjai: tanitok, napkozis neveld, az als6 tagozaton tanitd tanarok)
¢) horvat munkakozosség
d) (tagjai: horvattanarok, kétnyelvili oktatdsban részt vev tanarok)

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabédlyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkeznek.
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6.3.3. A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak
segitésében

A szakmai munkak&zosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

- a pedagogiai, szakmai és médszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése,

- az iskolai nevel§ és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

- palyéazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,

- apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- a 8. osztalyos évzar6 vizsgak tételsorainak osszeallitasa, értékelése,

- szakmai gyakorlatat végz6 féiskolai hallgaté munkéjanak koordinélasa, segitése

- apalyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,

- a gyermek- és ifjusidgvédelmi, a szabadidd hasznos eltoltésével dsszefiiggd, a sajatos
nevelési igény(i és a halmozottan hatranyos helyzet(i tanulok integraciojat szolgald
feladatokban t6rténd kozremiikodés

- a munkako6zosség vezet6jének megvalasztasa,

- segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

- a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

A szakmai munkakézosségek —az éves terv szerint- részt vesznek az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében is.

6.3.4. A szakmai munkakéz6sségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkak6zosség munkéjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkak6zdsség
vezetéjét az intézményvezetd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak. A
munkakozosség-vezet6k munkdajukat munkakori leirds alapjan végzik.

A szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A munkakoézosségek az intézményi munkatervben szereplé feladatokat —azok aktualitdsanak
megfelelden- el6re egyeztetett idépontban beszélik meg.

A munkakozosségek kozotti kapesolattartas rendje az éves munka tervezésében:

Az egyes munkakozosségek altal dsszedllitott éves munkaterveiket a munkak6zosség vezetok
a tanévet el6készitd nevelbtestiileti értekezleten ismertetik.

A munkako6zdsségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkak6zosség vezetok
felelnek. Ennek érdekében a munkakdzdsség vezetdk sziikség szerint megbeszélést tartanak.
Kozos allaspontot alakitanak ki a munkakozosségeket érintd, olyan oktatasi, nevelési €s
modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerl egységességre torekedni iskolai szinten:

- péld4ul a munkakdzosségi munkatervek és beszamolok szempontrendszere, tartalmi elemei,
a teljesitményértékelés elvei, a belsd szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanulok
beszamolasi és értékelési rendszerének elvei, kiilonds tekintettel a tanulmanyi id6é alatti
vizsgak rendjére.
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Az iskolai sportkorok vezetdje a sportkori tevékenységrol, az elvégzett munkardl, az elért
eredményekrdl a féléves €s tanév végi igazgatdi beszamold elkészitése folyaman kdzvetleniil
az igazgatonak, a kozbeesé iddszakban a felsds munkakozosségnek vezet6jének tartoznak
beszamolni. A sportkor vezet6je barmikor meghallgatast kérhet az iskolavezetéstdl, s arra
legkésdbb egy héten beliil lehetdséget kell adni. Felvetéseire érdemi valaszt kell adni.

6.3.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errél tajékoztatni kell a
nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
igazgat6 bizza meg.

6.3.6. Az dvoda csoportjai és kapcsolattartasanak hatarozza meg.

A gyermekesoport létszamalakulasa

Az 6vodai csoport maximalis létszama 25 f6. A csoportok létszamanak és oOsszetételének
megallapitasarol a helyi koriilmények és a gyermekek ellathatosaganak figyelembevételével
az 6vodavezetd dont.

Csoportosszevonas rendje
A torvényben meghatdrozott maximalis csoportlétszamot a fenntartdé engedélyével 10%-kal

lehet tallépni.

6.4. A sziil6k k6z6sségei
A vezetbk és az iskolai sziil6i szervezet kdzotti kapcsolattartas formaja

6.4.1. Az iskolaban a sziil6knek a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességilik teljesitése érdekében sziil6i szervezet (kozosség) mikodik.

6.4.2. Az osztalyok sziiléi szervezeteit (k6zosségeit) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei
alkotjak.

6.4.3. Az osztilyok sziiléi szervezetei (kozosségei) a sziilok korébél két sziil6i
munkako6zosségi tagot valamint ,,segitéket”valasztanak osztalyonként.

Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott SZM. tagok az osztalyfonok segitségével juttatjadk el az iskola
vezetdségéhez.

6.4.4. Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskola

szll6i szervezet (k6zosség) vezetdsége. Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) vezetdségének
munkdjaban az osztély sziil6i szervezetek (k6zosségek) két tagja vehet részt.
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Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) elnoke kozvetleniil az iskola igazgatéjaval tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint
Otven szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az
iskolai sziiléi szervezet (kozosség) vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb
egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tijékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

6.4.5. Az iskolai sziiléi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziildket €s a tanuldkat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulékkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

- segiti az iskola munkajat kozos iskolai programokon, rendezvényeken.

6.4.6. Az 6vodai sziil6i k6zbsséqg és a kapcsolattartas rendje

A Sziil6i Munkako6zosség

A koznevelési torvény alapjan a szilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢Es
kotelességiik teljesitésére sziil6i kozosséget hoznak létre. A sziildi kozosség dont sajat
szervezeti és miikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasardl, tisztségvisel6inek
megvalasztasardl és képviseletérol.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet, az e korbe
tartoz6 ligyek targyaldsan részvételi joga van.

A Sziil6i Munkakozosséggel valo kapcesolattartas

Egy csoport sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd 6vond kozvetlen kapesolatot
tart.

A sziil6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek
vezetbi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségehez.

A Sziil6i Munkak6z6sség elnoke kozvetlen kapesolatot tart az 6vodavezetdvel.

A Sziil6i Munkakozosség véleményezési, egyetértési jogait gyakorolja az
alabbiakban:

Véleményezési jog: Helyi Nevelési Program
SZMSZ elfogadasaban

Véleményezési és egyetértési jog:
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Hazirend és a
Munkaterv nevelési év rendjét meghatarozo részét illeten.

A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kozoktatasi torvénynek megfelelden - a gyermekekr6l a nevelési év soran
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasanak modja a sziiléi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadd
6rakon torténik.

A sziiléi értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
idépontt, rendes sziil6i értekezletet tart az ovodapedagdgus, esetenként az Gvodavezetd
vezetésével. A szeptemberi szilildi értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérél,
feladatairdl. Ekkor bemutatjék a csoportban nevel 1j évodapedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezeto, az dvodavezeto, €s a sziil6i
kozosség képviselje a gyermekkozosségben felmertilé problémak megoldasara.

A sziiléi fogaddoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziildi fogadddrdkon egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekekrdl a szlilok szamara.

Az 6vodapedagogusok a sziilével elére egyeztetett idépontban fogadoorat tartanak. Ezt a
sziil6 is és az dvodapedagdgus is kezdeményezheti.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa hirdetétablakon torténik.

6.5. A tanuldk ké6zdsségei

6.5.1. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, k6z6s tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €élén — mint pedagégusvezeté — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori lefrasuk alapjan végzik.

6.5.2. A didkonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segit6é neveld
érvényesitheti. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban az
iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkonkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkénkorményzat munkajat segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetéségének
javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.
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Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkgyulést, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérol, az
iskolai munkaterveél. A didkkozgytlés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi.

A didkkozgytlés 6sszehivasaért az igazgato €s a didkonkormanyzatot segitd tanar felelds.

A diakkozgytlés egy €v idGtartamra a tanulok javaslatai alapjan egy f6 didkképvisel6t valaszt.

A didkonkormanyzat mukddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznalata) az iskola vezetdsége a 3.12. pontban meghatarozott feltételekkel biztositja.

6.6. Az iskola k6zosségeinek kapcsolattartasa

6.6.1. Az igazgatosag és a nevelétestiilet

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapesolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartas
forumai:

- aziskolavezetdség tilései,

- akiilonb6zo értekezletek,

- megbeszélések.

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tandri szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- az iskolavezet6ség tilései utan t4jékoztatni az irdnyitasuk alé tartozo pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezet6jiik illetve valasztott képviseléik Utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével.

6.6.2. A nevel6k és a tanuldok

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

a) azigazgato
az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgylilésen rendszeresen
(évente legalabb egy alkalommal), az auldban elhelyezett hirdetétablan keresztiil,

b) az osztalyfénokok
az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak a tanulokat.
A tanul6t és a tanuldk sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanarok
folyamatosan szdban €s {rasban t4jékoztatjak.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldk, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,
a neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

A pedagogusok kapcesolattartisa

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatdsi
problémadikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen
nem taldlkoznak, a tandriban levd ,,lizen¢ falat” hasznalhatjak, e-mailt irhatnak egymasnak.
Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kolcsonds megbecsiilés, nem tlirt az intrika,
egymas lejaratasa.

A nem pedagogus dolgozok kapcesolattartasa

Az oktat6-nevel6 munkat segité nem pedagdégus dolgozok is napi kapcsolatban édllnak a
tanulokkal, pedagdgusokkal, sziilokkel. T6liik is elvart a kdlcsonds megbecsiilés és tisztelet,
egymas munkdjanak segitése. Utasitast az iskola vezet6itdl fogadhatnak el. A vezetés
dontéseirdl az iskolatitkar ad résziikre tdjékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely
vezet6hoz fordulhatnak.

6.6.3. A nevel6k és a sziilok

A sziiléket az 6voda, iskola egészének életérél, az iskolai, 6vodai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
a) az igazgatd, dvodavezetd:
- asziiléi munkakozosség tilésén vagy iskolai sziil6i értekezleten,
- Ovodai sziil6i értekezleteken
- az auldban, 6vodaban elhelyezett hirdetétablan keresztiil, az alkalmanként
megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil.
b) az osztalyfonokok:
- osztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok,
- sziiléi értekezletek,
- fogaddorak,
- nyilt tanitasi napok,
- irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben.

A sziil6i értekezletek és fogaddorak iddpontjat az iskolai és az dvodai munkaterv tartalmazza.
A szilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevelbtestiiletével.

A szlilék és mas érdekl6dok az intézmény pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az intézmény igazgatdjatol, igazgatdhelyettesétél valamint az
6vodavezet6tdl kérhetnek tdjékoztatast. Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos,
minden €rdeklddd szdméra elérhetd, megtekinthetd.
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A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézménynél
talalhaté meg:

- aziskola fenntart6janal,

- aziskola irattaraban,

- aziskola tanari szobajaban,

- aziskola igazgatdjanal

- aziskola honlapjan

- az 6vodaban

6.7. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formai és madja.
Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, a pedagoégiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité
egészségiigyi szolgaltatoval, illetve a tartés gyogykezelés alatt allo gyermek,
tanulé egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézményi munka megfeleld szintii iranyitasinak érdekében az intézmény
vezetdjének allandé munkakapcsolatban kell dllnia a kdvetkez6é intézményekkel:

- a fenntartéval (Képhaza Horvat Nemzetiségi Onkormdanyzat (9495 Képhaza, F6 u.
15.),

- Kophaza Kozség Onkorményzataval és a hivatallal

- agyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,

- aTanulasi Képességet Vizsgald és Fejleszté Kozponttal,

- aPedagogiai Szakmai Szolgaltatoval,

- Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal (Sopron, Métyas kirdly utca 18.)

- agyermekvédelmi szolgalat helyi képviseldjével (9495 Kophaza, F6 u. 15.)

- aPedagogiai Oktatasi Kozpontokkal,

- aziskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval

- a tartdos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd
egészségligyi szolgaltatdval,

- az NEBIH-hel,

- akozmuvelddési intézményekkel,

- atorténelmi egyhazak szervezeteivel,

- az intézményt tAmogato alapitvannyal,

- az ausztriai (grosswarasdorfi) iskolaval (7304 Grosswarasdorf, Schulstrasse 3b.)

- ahorvatorszagi BuSevec, Vukovina, Dugo selo kdzség iskoldjaval

- a Bosznia-Hercegovinaban 1€v6 Kiseljak kozség iskolajaval

- amagyarorszagi horvat iskolékkal és szervezetekkel

- horvatorszagi szervezetekkel

A kapcesolatok lehetnek:
- szakmali,

- kulturalis,

- sport €s egyéb jellegtiek.

A kapesolatok formai:

- egymas kolcsonos tajékoztatasa
- rendezvények,

- versenyek.
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A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik hasznalatba adasakor.

6.7.1. Az eredményes oktaté és neveldmunka érdekében az iskola
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkezdé intézményekkel,
szervezetekkel:

e Az iskolat timogatd alapitvany kuratériumaval
Az alapitvany neve: A Képhazai Altalanos Iskola Tanuloiért Kézalapitvany
o Az 6vodat tamogato alapitvany kuratoriuméaval
e A helyi tarsadalmi egyesiiletekkel
Az egyesiilet neve: Horvat Egyesiilet Kophaza,
Horvéatok-Hrvati Egyesiilet Kophaza
Oszirézsa Nyugdijas Egyesiilet Kophéza
Koéphazaért-Za Koljnof Egyesiilet

Az intézményt tAmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartis

Az intézményt tdmogato szervezetekkel vald kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- tamogatassal megvaldsitandé elképzelésérol, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmllen megéllapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyt informdcidigénye
kielégithetd legyen.

6.7.2. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok egészségligyi allapotdnak megdvasaért az iskola igazgatdja megéllapodast kot a
gyermekorvossal €s a védondvel, valamint a fogorvossal (dr. Juranics Ilona, Jo6 Aniko, dr.
Payrits Ferenc), és ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatat.
A megallapodéasnak biztositani kell

- A tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

- fogéaszat: évente 2 alkalommal

- szemészet: évente egy alkalommal

- hallasvizsgalat: évente egy alkalommal.

- A tanulok fizikai allapotdnak mérését évente egy alkalommal,

- A tovabbtanulés, palyavalasztas elott allé tanulok altalanos orvosi vizsgalatat.

A sziirdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak.
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6.7.3. A tanuldk veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola, évoda gyermek €s ifjusagvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a korzeti Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgélat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6addsokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

Az ¢6voda kozremlkodik a gyermekek veszélyeztetésének megelézésében és
megsziintetésében, ennek soran egytittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl.

Az 6vond, illetve a nevel6-oktatdé munkat segitd alkalmazott, az dvoda vezetdje utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek - més vagy sajat magatartdsa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe kertilt,
vagy kertilhet.

Az o6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok,
gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6voda vezetdje: felelos a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért,
a gyermekvédelmi felel6s munkdjahoz sziikséges feltételekrol.

A sziiléket a nevelési év kezdetekor szoban €s irdsban tajékoztatja a gyermekvédelmi
felelds személyérdl, elérhetdségérol.

Az 6vodai gyermekvédelmi felelos koordinalja és segiti az 6vodapedagogusok

gyermek és ifjusagvédelmi munkajat.

Feladatai:

— tajékoztatja a sztiléket, hogy az évodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

— A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyezteté okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az
otthoni kdrnyezetet.

— Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezo esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

— A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
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— Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi.

— A hirdet6établakon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrél, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.

A kozoktatasi torvény 39§(4). bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kot6dé
szervezet nem miikodhet.

7. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabélyzatunkban a
hidanyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az
alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig kiteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes {rasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulod érkezik késdbb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulo hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idéjaras stb.).

7.1.2 A sziill6 a tanitisi naprol valé tiavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szdmadra eldzetes tdvolmaradési engedélyt a sziil6 (nagykoru tanuld
esetében a tanuld) frasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az
osztalyfondk, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

7.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté6 kedvezmények

7.2.1. Iskolai vagy virosi versenyen résztvevé tanulé két ordval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatérozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrél. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.
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7.2.2. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatdsa utin — az igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyféndk az
elozéekben leirt modon jar el.

7.2.3. A kozépfoka intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb egy
intézményben vehet részt. Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a
naploban, errdl igazolast kell hozni a tanuldnak, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

7.3. A tanuldi késések kezelési rendje

A naplé és a késék listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
kés6é tanulé szileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitdsi 6rarol vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

7.4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eloirdsai szerint torténik.

7.4.1 tankoteles tanulé esetében:

e els6 igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e a20. igazolatlan éra utan: a sziil6 postai titon térténo értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

o az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

7.4.2 nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:
e elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziild értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
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e a20. igazolatlan ora utan: a sziilé postai uton torténé értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
e a30. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

7.4.3. A gyermek 6vodai jogviszonya és kdvetkezményei

Az évodai jelentkezés
A csoportok szervezésének szabalyait figyelembe véve a sziild gyermeke felvételét
barmikor kérheti, illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés
tartalmazza.
A beirds idejét a fenntartd szervek hatarozzak meg.
A jelentkezés koriilményeirél, majd a felvétel eredményérél levél tutjan értesiil az
érdekelt sziild.
Az Ujonnan jelentkezd gyerekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

A gyermekek felvétele, csoportba valoé beosztasa
o A felvételek biztositdsaért, elvégzeéséért a jogszabalyok betartasaért az dvodavezetd
felelds.
e A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfeleld jogszabaly az iranyado,
figyelembe véve a helyi sajatossagokat.
e Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértéi vélemény alapjan torténik.

7.4.4. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa az 6vodaban

A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilonek kell jelentenie:

A nevelési év alatt, tankdteles, egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben el6zetesen az
ovodavezetd engedélyezheti (max. 2 hét)

Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségligyi, csaladi okok miatt hianyzik.
Betegség miatti hianyzés utan orvosi igazoldssal latogathatja Ujra az dvodat a gyermek.

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait €s hianyzasait r6gziti.
Naprakész vezetéséért csoportban dolgozd dvodapedagdgusok a feleldsek.

Az igazolt és igazolatlan hidnyzasok
A gyermek hidnyzasat a pedagogus mulasztasi naploba jegyzi be. A hidnyzasokat sziiléi és
orvosi indok esetén az GOvodapedagogus mérlegeli, €s annak fliggvényében igazolja a

mulasztast.
A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek elézetesen engedélyt kapott a

tdvolmaradasra.

Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az 6vodapedagdgus nem fogadja el.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az dvodapedagdgus a
gyermekvédelmi felel6ssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkozo szabalysértési eljarast.
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Ha a gyermek az iskolai életmoddra felkészité foglalkozéasrol egy nevelési évben 7 napnal
tobbet igazolatlanul mulaszt, az 6voda vezet6dje értesiti a gyermek lakdhelye szerint illetékes
jegyzot.

Megsziinik az dévodai elhelyezés, ha a gyermeket nem vették fel az iskoldaba annak a nevelési
évnek az utolso napjan, amelyben a 8. életévét betdlti.

A Nevelési Tandcsado szakvéleménye alapjan felmentett tankéoteles kort gyermek az 6vodaba
jaras aldl nem mentesitheto.

7.5 A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré6 megallapodas hidnyaban a tanulo jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdasdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdséra forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényerdl €s a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény kozotti megéllapodésra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilé és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodést illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megdllapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszdll az alkotdra.

7.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
dertil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagti fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetOje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitdas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyaléasrdl és a bizonyitasi eljarasrol {rasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyaldst kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi téargyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetéen az elséfoktl hatarozat meghozatalat célzd
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsdval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

7.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljdards részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6z6en személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanul6t
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlzi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérol, az egyezteté eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az
érintett feleket
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az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulod vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyezteto eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetéje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beltll irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasar6l irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal €s az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddéasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarél kotott frasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, az intézmeényi
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

8.1. Az iskola hagyomanyainak &poldsa, valamint az iskola jé hirnevének megdrzése,
Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
rendezvényekre vonatkozo idépontokat és a szervezeti felelosoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

8.2. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:
Az épiiletek fellobogdzéasa 132/2000.(VII.14.) Korm. rendelet,
A cimer €s zaszl6 hasznéalat a ZMJKV 40/2000.(X.20.) rendelet alapjan torténik.

A Magvar Koztdrsasdge nemzeti iinnepei:

Marcius 15. — az 1848-49-es Forradalom és Szabadsagharc kezdete

Augusztus 20. — allamalapité Szent Istvan tinnepe

Oktober 23. — az 1956-0s Forradalom ¢s Szabadsdgharc kezdetének és a Magyar
Koztarsasag kikialtasanak napja.
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Iskolai-falu tinnepségeink

Karacsony

Advent

Mikulas

Oregek tinnepe

Anyék napja

Nemzetiségi rendezvények

83. Az iskola névaddjanak Nakovich Mihdly kantortanité tiszteletére rendezett
megemlékezés.

8.4. Az iskola tanuldinak kételez6 tinnepi viselete:
- Lényok: fehér bluz, sotét (térdig érd) alj.
- Fiuk: fehér ing, sotét hosszinadrag (vagy 6ltony), sotét nyakkendo.

8.5. Iskolatorténeti emlékek gytjtése (felelds kijellése, a gylijtemény elhelyezése, iddszaki
vagy allando kiallitasok rendje).

8.6. Ovodai tinnepek, népszokasok, hagyomanyok.

— Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa
e Mikulas, kardcsony, farsang
e Gyermeknap, Anyéak napja.

— Egyéb helyi szokasokat, hagyoményokat tlikr6z6 szokésok
e népi hagyoméanyok &poldsa
e jeles napokhoz kapcsolddéan, népi kézmives technikak

kiallitasa, bemutatasa.

8.7. Az tinnepségeket, rendezvényeket fényképezni, vided-kameraval rogziteni és archivélni a
megfeleld jogszabalyok betartasaval lehetséges..

9. Zaro rendelkezések

9.1. Jelen szervezeti és mikoddési szabalyzat modositésa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a
didkonkormanyzat  egyetértésével és a  fenntartd  jovahagyasaval  lehetséges.

9.2 A szervezeti és mlikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- A fenntarto,
- A neveldtestiilet, tantestiilet
- Az intézmény vezetoje,
- A sziil6i munkako6z6sség vezetosége,
- A didkénkormanyzat iskolai vezetosége.

9.3 Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok
elbirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikodési szabdlyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatja.
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10. A Szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasara és
jovahagyasara vonatkozo6 zaradékok

A Nakovich Mihaly Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatét az 6voda
nevelétestiilete 2022.06.07. napjan tartott tilésén véleményezte, és elfogadésra javasolta.

A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatét az iskola
tantestiilete 2022.06.27. napjan tartott iilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

A Nakovich Mihély Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikddési szabalyzatat a Sziil6i
Munkakozosség 2022......... napjan tartott tilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

..................................................

A Nakovich Mihaly Altalénos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikddési szabalyzatat az iskolai
diakonkormanyzat 2022.......... napjan tartott iilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

......................................................

A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola ¢és Ovoda Szervezeti és miikddési szabalyzataval a
Kophaza Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat 2022.08.24. napjan tartott {ilésén egyetértett,
¢s azt elfogadasra javasolta.

...................................................

A Nakovich Mihaly Altalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatat a
mai napon jovahagytam.

Kelt: Kophaza, 2022...............

Sarkozi Agnes
intézményvezetd
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Adatkezelési szabalyzat

Iskolai konyvtari SZMSZ és mellékletei

Munkakori leiras mintak

A pedagogus munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok

e Faliodi o]

Szabalyzat az intézményen beliili jutalmazas rendjérél
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1. szami melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések:
Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
Torvényi hattér:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
- 2011. évi CXILI. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol
- aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szold 1992.
évi LXII. térvény
- a?2003. évi XLVIIL Torvény a személyes adatok védelmérol és a kézérdekti adatok
nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII. Torvény modositasardl

Az adatkezelési szabalyzat céljai:
- az 1992. évi LXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- az adat tovabbitasra meghatalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- azadatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk és a sziileik is megtekinthetik az igazgatdi
irodéban.

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara és
tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

Az intézményben nyilvantartott adatokat a tanuléi €s a kdzalkalmazotti nyilvantartas
tartalmazza.

Az adatok tovabbitdsanak rendje:

Az intézmény pedagodgusainak adatai tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetéhelynek,
birésagnak, renddrségnek, tigyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulé adatai tovabbithatok:

- valamennyi adat tovabbithato a fenntartd, birésag, renddrség, tigyészség, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

- tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, beilleszkedési zavarokra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek

- adiakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a kidllitashoz sziikséges
valamennyi adat

- atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett iskoldhoz
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- acsaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének
feltardsa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valod jogosultsag elbirdlasdhoz €s igazolasahoz sziikségesek.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabéalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak
korét, s feladataikat is 6 hatdrozza meg.
Az adatkezelésbe bevonhato alkalmazottak:
- igazgatohelyettes, pedagogusok, iskolatitkar, gyermek- €s ifjusadgvédelmi felelos,
munkavédelmi felel6s.

Az adatkezelés lebonyolitasa:
Intézménytinkbe a kezelt adatok nyilvantartasi modja lehet nyomtatott irat, ill. elektronikus

adat.

Az alkalmazottak személyi adatai:
- akozalkalmazott személyi anyaga
- akozalkalmazott nyilvantartasi adatai
- akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok
- akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatait tartalmazd
iratok

A személyi iratokba valo6 betekintésre jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese
- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja
- torvény szerint jogosult személyek
- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott

A személyi iratokat az adatok védelme érdekében kizarélag az igazgatd és az adatok kezelését |
végz0 iskolatitkar kezelheti. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény

vezetdje gondoskodik az alkalmazott személyi anyaganak &sszeallitasarol. A személyi anyag

része a kdzalkalmazotti nyilvantartas is, mely papiron és szamitégépen vezethetd.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil kiteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A tanulok személyi adatainak vezetése:
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizérdlag z intézmény igazgatoja, az igazgatohelyettes
¢s az iskolatitkér lehet. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatés,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, vagy megsemmisités, sériilés, vagy mrsemmisiilés
ellen.
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdjének gondoskodnia kell a tanulok
személyi adatainak Gsszeallitasardl. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az
alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- tanuloi nyilvéantartés

- torzskonyvek
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- bizonyitvanyok

- beirasi napld

- osztalynaplok

- didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma
A tanulf és sziiloje a tanul6 adataiban bekivetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatést kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti adatainak helyesbitését, illetve kijavitdsat, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondvisel6je jogosult megismerni, hogy
az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl €s milyen terjedelemben tovabbitottak. Az
intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban kételes
megadni a tdjékoztatast.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel ellen birésdghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Zaré rendelkezések:

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja .
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2. sz. melléklet

A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola kényvtaranak miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtdr mikodési szabalyzata a kozoktatdsi, konyvtari jogszabalyoknak,
Utmutatdknak és a Nakovich Mihaly Altalanos Iskola pedagdgiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatdrozza a konyvtar

o feladatat és gytijtokorét,

o kezelésének és miikodésének rendjét,

o fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat,
o allomanyvédelmi eljarésait, és

o hasznalatanak rendjét.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

« 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

o Az 1993 évi LXXIX. térvény a kozoktatdsrdl kozalkalmazottak jogéllasardl szolo
1992. évi XXXIIL torvény (és a késdbbi modositasai)

o Munka térvénykonyvérol szolo 1992. évi XXII. térvény

o A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes
rendelete a konyvtari dlloméany ellen6rzésérél (leltarozasrol) és az allomanybol
torténd torlésrél szol6 szabalyzat kiadasarol

o A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975.
(VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrol

» Nemzeti alaptanterv

o Az iskola pedagdgiai programja
3. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

3.1 Azonositd adatok

Nakovich Mihaly Altalanos Iskola Kényvtara
9495 Képhéza F6 utca 23.
Tel.: 99/531-101

3.2 A konyvtar fenntartdsa, feliigyelete

Fenntartéja: Kophaza Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat 9495 Kophéza, F6 u. 15.)
Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl a Kophaza Horvat Nemzetiségi
Onkormanyzat az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszert konyvtari szolgaltatdsok
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kialakitdsaért az iskola és a fenntart6 véllal felel6sséget. A konyvtar mitkodését az intézmény
igazgatdja ellendrzi és a nevelGtestiilet javaslatainak meghallgatasaval irdnyitja.

4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financiélis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandé Gsszeg megallapitdsdhoz sziikséges az
iskolai szintli tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatérozott dokumentumsziikséglet
financialis oldalanak 6sszehangoldsa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére
tervezett keretet tigy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszeri €s folyamatos
beszerzés biztosithatd legyen.

A konyvtdr mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvdnyok beszerzése a
konyvtarvezetd feladata.

5. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar a Nakovich Mihaly Altalanos Iskola szerves része, az oktatd-neveld
munka eszkoztdra, szellemi bézisa. Gyujtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak
kévetelményrendszeréhez és az intézmény tevékenységének egészéhez.

A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiil6 sajat €s a mas kdnyvtarak altal nytjtotta
szolgaltatasoknak biztositania kell:

» a tanitas-tanulas folyamatdban jelentkezé szaktandri-tanuldi igények teljesithetéségét,

o akonyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat.
6. Gylijteményszervezés

A folyamatosan, tervszertien és aranyosan alakitott dllomany tiikr6zi az iskola:
o nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

» pedagogiai folyamatok szellemiségét,

tantargyi rendszerét,
» pedagbgiai iranyzatait,
o modszereit,

o tandri-tanul6i kozosségét.
A szerzeményezés és apasztds helyes aranya ndveli a gylijtemény informdcids értékét,
hasznalhatdsagat.

6.1 A gyarapitas

Az iskolai kényvtar dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
neveldtestiilettel egytitt kell végezni, a munkak$zosség-vezetokkel, a szaktanarokkal.

VETEL

A vésarlés torténhet:

o jegyzéken megrendeléssel és el6fizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

o a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, 4tutaléssal (konyvesboltoktdl,
kiadoi tizletektol, antikvariumoktol, maganszemélyektol).
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AJANDEK

Az ajandékozds mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstél. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektdl, egyestiletektdl €s maganszemélyekt6l. A kiadok A4ltal
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztdzni kell a
feltételeket.

A gylijtékornek  megfeleltetett dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozo
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem illé miivek jutalmazisra
felhasznalhatok.

Az iskolai kényvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb t4jékozodasi segédletei:

o gyarapitasi tanacsadok,

o kiadéi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok

o folyoiratok dokumentum ismertetései,

o készlettdjékoztatok,

o ajanlo bibliografiak.

A t4jékozddasi forrasokban kijelslt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a raktdri
lapokkal, szamitogépes nyilvantartdssal és a gyarapitdsi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartas (dezideratum).

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmertilé problémakat azonnal jelezni kell a
szalliténak telefonon és irasban egy feljegyzés forméjaban.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziligyi szabalyoknak megfeleld
kényvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamldk, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megbrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartds mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni. A dokumentumokat a leltirba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jelzettel.

o konyveknél az el6zéklapon, verzon és a mellékleteken,

« nem nyomtatott dokumentumoknal belsd boriton ill. ha lehetséges magan a dokumentumon.
A leltari nyilvantartds jellege szerint id6leges és végleges, formdja szerint egyedi és
Osszesitett.

Végleges nyilvantartds

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megérzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:

o leltarkonyv

o kartoték,

o szamitogépes.

A kiilonb6z6 tipusi dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek, CD-ék, CD-ROM-ok, DVD-¢ék, hangkazettdk, videokazettdk). A leltarkonyv
pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatoja a kovetkez6 szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla
belsé oldalan:

Ez a leltarkonyv ....szamozott oldalt tartalmaz.
Képhaza, 2.... ....

P.H.
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igazgato

Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla bels6 oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyyv ...-tol...-ig terjedé tételszimot tartalmaz.
Kophaza, 2.......
P.H.
igazgaté
A kartoték és szamitogépes nyilvantartds mivel megegyezik szamszakilag a leltarkényvvel,
igy a leltdrozasnél felhasznalhatd. A kartoték és a szamitogépes nyilvantartas tartalmazza az
iddleges nyilvantartasi dokumentumokat is.
Iddleges nyilvantartds
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idétartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.
Az id6leges nyilvantartas formai

o kardex (folyéiratok)

o Osszesitett

Az idéleges megOrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozd rendelet és
szabvany nem részletezi, ezért az intézmény igazgatdjaval egyeztetve az aldbbiakban
hatdrozzuk meg:

o brosurak, alkalmi musorfiizetek,
o tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,
o tervezési €s oktatasi segédletek,

o tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdaségi és jogi segédletek, rendelet-
és utasitasgytjtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

o kotéstol figgden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
A nyilvantartés formaja Gsszesitett.

Csoportos leltdarkonyv

Az egyedi nyilvantartdsti dokumentumokrél csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesitd (dllomanymérleg) részbol 4ll. A nyilvantartdsnak ez a modja
lehetéséget ad a rendelet eldirasdnak megtartasara, mely szerint a ,leltar alapjan az allomany
egészének a darabszama és értéke megallapithato” legyen.

Ez a nyilvantartdas nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszer
gylijteményszervez6 munka nélkiilozhetetlen eszkdze.

6.2 Az dllomanyapasztas

Az allomany apasztéasa az allomany gyarapitasaval egyenrangt feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gylijteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fiigg:

- atanitott szaktertilet forrasainak avulasi ratajatol,

o a kolesonzési fegyelemtol.
Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt t6rolhetd:

o tervszer(l allomanyapasztas,
o természetes elhasznalddas,

o hiany.
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Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy elézzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznélni.

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomanyellenérzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatds csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhet6 el. A kivonashoz a kényvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozosségek , szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

o ha a benne [év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladottd valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanuldkat,

o ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,
o ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkéanak megjelent egy atdolgozott, bovitett

kiadasa.
Helyismereti és muzedlis értékii dokumentumok elavulas cimén nem torélhetok.

A folosleges dokumentumok kivondsa
Az iskolai kényvtarban f6l6spéldany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv,
o véltozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
o valtozik a tanitott idegen nyelv,

o csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlannd
valtak. Ezen dokumentumok kivondsa az iskolai kényvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0j példany beszerzése
vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzedlis értékli dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban
meg0drzo6 feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

o elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
o az olvasonal maradt,

o az allomany ellenérzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az dllomanybol ténylegesen
hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Elttnhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tiiz,

bedzas vagy bilincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatdjanak el6zetes hozzajarulasaval, a felelosség tisztazasa utan szabad az allomany

nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartdsbol torténhet:

o pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),

o behajthatatlan kovetelés cimén.
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A nyilvéantartasbol valé kivezetés a soron kiviili alloményellendrzést koveté biintetdeljaras
befejezddése utan torténhet meg.

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldéntése a konyvtarvezetd
hataskorébe tartozik.

Az dallomanyellendrzési hidny

Béarmely okbdl keriil sor az dlloméanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az id6leges megbrzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja €s a fenntarté adja meg.

Az dllomanyellendrzés évében a kivonds és az allomanyellendrzés egyiitt nem lehet.

Az allomanyapasztds soran kivont dokumentumok koziil a folos példanyokat fel lehet
ajanlani:

o antikvariumoknak megvételre,

o az iskola tanuldinak, dolgozoinak térités nélkiil atadni.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznéldsra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezet6 koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazolo bizonylat fénymasolata a torlési jegyz6konyv
mellékleteként a konyvtar irattardban marad.

A tervszerli dllomdnyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
dllomanyanak gyarapitdsara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositdsra &tadott
dokumentumokért kapott dsszeget egyéb bevételként kell kezelni, dlloméanygyarapitasra nem
fordithatd.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgaté alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

o rongalt, elavult, f616spéldany,
o megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,
o allomanyellendrzési hiany ( megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény.

Mellékletek
A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezok:

o torlési jegyz€k (egyedi nyilvantartastaknal),

o gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. dllomanyellenérzési
tobblet esetén),

o torlési tigyirat (iddleges nyilvantartasu dokumentumoknal).
6.3 A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tandrok a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti
mikddtetéséért — az intézmény 4ltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag és erkolcsileg felelések. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznélat, a leltdrozas valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés sordn biztositaniuk kell. Az
alloményra vonatkoz6 eléirdsokat a konyvtar mikodési szabélyzataban, a leltari feleldsséget a
konyvtaros tanarok munkakori leirasaban kell régziteni.

A konyvtari allomény leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gytjtemény
dokumentumait tételesen kell §sszehasonlitani az egyedi nyilvéantartassal.
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Az id6leges megbrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tébbsége letéti
allomanyként mtikodik.

A konyvtar reviziojat az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve ha személyi valtozas esetén az
atvevo konyvtaros tanar kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezetd —
mint az iskola leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

Az dllomdnyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy sorom kiviili, modja
szerint folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti dllomanyellenérzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.

Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes alloméany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden mésodik tanév végén
ellendrizni kell.

Részleges allomanyellen6rzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kéarosodott
alloméanyrészt kell ellen6rizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzOkonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkez6 teljes korii leltarozasnal torténik
meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idén
kiviil elvégezni.

Az dllomdnyellendrzés el6készitése

Az ellenbrzés lebonyolitdsdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas el6tt hat
hénappal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgat6jéhoz.

Az iitemtervnek tartalmaznia kell:

o az ellenérzés lebonyolitdsdnak maodjat,

o aleltarozas kezdd idépontjat, tartamat,

o azardjegyzokonyv elbterjesztésének hataridejét,

o a leltarozas mértékét,

o részleges leltarozas esetén az ellenérzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,

o az ellendérzésben résztvevd személyek nevét.
Tovabbi feladatok:

o raktari rend megteremtés,
o anyilvantartasok feliilvizsgélata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkonyvekkel),
o arevizids segédeszkozok elokészités,

o apénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az dallomdnyellendrzés lebonyolitdsa

A revizidt a konyvtaros tanarnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés modszere az allomany
tételes dsszehasonlitasa a raktari kataldgussal.

Az ellendrzés lezardsa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.

A zéardjegyzokonyvnek régzitenie kell:

o az allomanyellenérzés id6pontjat,

70




o a leltarozas jellegét,
o az el6z6 allomanyellenérzés idépontjat,

az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

o aleltarozas szamszeri végeredményét.
A jegyz6konyv mellékletei:

o a leltarozas kezdeményezése,
o ajovahagyott leltarozasi litemterv,

o a hidnyzo ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a leltarozésban résztvevd konyvtarostanarok, személyi valtozas esetén az
atado és atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyz6konyvben megallapitott hidny ill. tébblet okait a kényvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellenérzés soran megéllapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybodl, ha a
fenntart6 és az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe ill. az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalogusok revizidja.

A konyvtarostanarok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gylijtemény tervszert, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasuk nélkiil az
iskolai konyvtar szaméra dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés
esetén az allomanybavétel csak a szdmla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egylittes
megléte alapjan toérténhet.

A beérkezett tartés megérzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtarostanarok felelésségre vonhatdk a dokumentum — és vagy eszk6zok hianyaért, ha :

o bizonyithatban nem tartottdk meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikodési szabalyait,
o kotelességszegést kovettek el,

o a leltdrozaskor mutatkoz6 hiany tullépte a megengedett mértéket.

A munkakozosségek részére Iétesitett letéti allomanyért a munkak6zosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumok
tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtarostanarokndl, az igazgaténal és a
takaritonoénél helyezendok el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.

A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatdé helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzékonyvben
rogziteni kell.

Dokumentumok kolcsonzése

A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk €s dolgozdk tanulo-és munkaviszonyanak megsziintetése eldtt sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a konyvtari tartozast illetden. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
felel6sség nem a konyvtarostanart terheli..

Nem kertilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kélesonzési adminisztracio nélkiil alabbi
okok miatt:

71



o ajogi védelem,

o a konyvtari térvényben rogzitett kovetelmény megtartdsa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznalatahoz).
A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben

kell tartani.

A kényvtarhaszndlati szabadlyzat

A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabdlyzata 1ogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalé a
beiratkozas soran ennek szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtarhasznald a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles
bejelenteni.

A kényvtarostandrok munkakori leirdsa

A kényvtarostanarok munkakori leirasaban kell rogziteni az anyagi és erkolesi felelosséget
meghatarozé kdvetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

Ennek érdekében a munkakéri leiras tartalmazza:

o a konyvtar vezetésére és mukodtetésére,
o az allomany alakitasara,
o az allomany védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint

- a nyilvantartasok vezetésének szabalyait.

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tiiz esetén vizet nem szabad haszndlni az oltdshoz.
Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsdséges hdmérséklet stb.).

A beteg , rovarok éltal megtdamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertotlenitéssel torténhet.

7. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola kézponti részében, jol megkdzelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa soran figyelembe vették:

o az allomany nagysagat
o a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,
o a konyvtar differencialt szolgaltatdsait,

o az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.

A kiilonboz6 tipustt dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helybenolvasas, konyvtari szakordk megtartdsa és a tanuldi-tandri kutatohelyek
biztositottak.

7.1. A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds-tanulds és a
kutatdbmunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagoldsa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaloi igényekhez.

Szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kélcsonzési allomany:

o szépirodalom szabadpolcon
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o szakirodalom szabadpolcon
Kézikdnyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhat6 ill. tanérai felhasznalasra

o szakirodalom,

o tankonyvek tantargyi elhelyezésben
Tanéri kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznélhatjak ill. koleséndzhetik.

- modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,
o hangkazettak,

o videokazettak,

o CD-k,

o CD-ROM-ok,

o DVD-k,

- muzedlis anyag,

« az iskola tanligyi dokumentumai.

7.2 Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktat6-nevelé munkdjat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfelelé példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt
irodalom, szakmai és modszertani folydiratok, audiovizudlis és szamitogéppel olvashato

dokumentumok.
Konyvtarbol kihelyezett letétek: nyelvek (német, horvat ), magyar nyelv és irodalom,
matematika, fizika, bioldgia, f6ldrajz, informatika, torténelem.

8. Zarorendelkezés

Az nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikddési szabélyzatdban kell meghatérozni az
iskolai kényvtar mtikodési rendjét.

A szabélyzat hatdlya kiterjed a konyvtarostanarokra, a kényvtar szolgéltatdsait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozésa a konyvtarvezet6 feladata, aki koteles

o ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

o aziskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban el6irtak alapjan médosithatja.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyés napjan 1ép életbe.

9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
o Gylijtékori szabalyzat
o A katalogusok szerkesztési szabalyzata

o Konyvtarhaszndlati szabalyzata

o Tankonyvtari szabalyzat
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I. sz. melléklet: ]
A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola konyvtardanak gyiijtokori szabalyzata

1. A gyiijtokor indokldsa

A Nakovich Mihdly Altalanos Iskola nevelési és oktatasi célja a szabad és autonom
értelmiségi 1étre, a kozépfoku tovabbtanuldsra valo felkészités. A tehetséggondozas az iskola
kiemelt feladata.

2. A konyvtar alapfeladatai

o a dokumentumok rendszeres gy(ijtése, azok szakszer(i feldolgozasaval és 6rzésével segitse
az iskolaban foly6 oktato-neveld munkat;

o lehetéségeivel jaruljon hozzd a tanulok olvasova neveléséhez, 6ndllo ismeretszerz6
képességiik kifejlesztéséhez;

 szolgilja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyujtson segitséget
rendszeres 6nmiivelésiikhoz;

* sajatos eszkozeivel tamogassa az iskola mindenkori profiljat;

» szolgdlja az iskola hagyomanyainak dpoldsat.

2.1. A konyvtar kiegészit6 feladatai
o tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;
» mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele;

2.2. A konyvtar jelenlegi helyzete

A konyvtar az iskola 1. emeletén van. Egy helyiségbdl 4ll.

A koényvtar egész alloméany kb. 3000 kétet, nyilvantartva és feltarva. Az iskolatérténeti
anyag kiilon szobat kapott, nem tartozik szervesen a konyvtarhoz.

3. Gyiijtokori leiras
A konyvtar az alabbi dokumentumokat gyujti:

3.1. Fégytujtokor

* pedagdgia,

» szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szétarai,

» az iskolai szaktantargyak legijabb eredményeit sszefoglalé miivek,

» 4ltalanos iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

* tobb éven keresztiil hasznalhato tartds tankonyvek,

* a tantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

o a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gyUjteményes
munkai,

» a horvat nemzetiségi oktatast segit6 irodalom, szakirodalom,

* a mai magyar irodalombol a kritikailag értékes és pedagogiailag hasznos miivek,

» a kortars vilagirodalom értékes és pedagogiailag hasznos miivei,

e az értékes, régi magyar irodalom facsimile kiadvanyai,

» az iskola és a konyvtar miikodésével kapesolatos tigyviteli, jogi dokumentumok, térvények,
kozlonyok,

e az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgaldé muvek,

* az iskola kiadvanyai,
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* iskolatorténeti dokumentumok,
* konyvtari szakirodalom,
* audiovizudlis, szamitogéppel olvashaté dokumentumok,

3.2. Mellékgyiijtokor

e a nevelémunkaban felhasznalhato és a tantervi anyag tanitidsdhoz kapcsolodd
dokumentumok,

* a tanuldk érzelmi életére pozitivan haté értékes irodalom,

* konyvtari propaganda kiadvanyok,

IL. sz. melléklet: )
A Nakovich Mihaly Altaldanos Iskola konyvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata

ot ooz

tegye a gylijtemény hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabélyzata rogziti, melyet
nyilvanosséagra kell hozni.

Nevezetesen:

* a hasznélatra jogosultak korét,

* a hasznalat modjait,

* a konyvtar szolgaltatasait,

e a konyvtar rendjét,

* a konyvtari hazirendet.

1. A konyvtdar haszndldi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjdk. A hasznaléi kor kiszélestil a
kdnyvtarkozi kélesonzéssel, ill. az iskola tantigyi dokumentumainak ( Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend) nyilvdnossa tételével. . A kézreadas a konyvtarostanar , a felmeriild
kérdések megvélaszoldsa az iskolavezetés feladata A taniigyi dokumentumok csak helyben
hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuloi és a dolgozdi esetében a zart iskolai konyvtar
szabalyzatanak megfeleld.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2 A konyvtdar haszndlat modjai

* helybenhasznalat,
° kolcsonzés,
e csoportos haszndlat.

2.1 Helybenhasznalat

A helybenhaszndlat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanarok biztositjak.

Szakmai segitséget kell adni:

* az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

* az informaciok kezelésében,
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e a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,

o technikai eszk6zok hasznalatdban.

A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kolesonzési nyilvantartidsban nem kell
rogziteni.

2.2 Kolesonzés

A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Tanuléknak egyszerre 3 db kdnyvet lehet kdleséndzni, indokolt esetben (verseny) tébbet. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév
figgvénye.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kélesénzési adminisztracié nélkiil,
kolcsonzokartyaval egylitt alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

o a konyvtari térvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a konyvtari
dokumentumok hasznélatahoz).

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy a konyvtdri
kolcsonzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges mas muvel potolni.

A kolesonzésben levé dokumentumok eléjegyezhetok.

A nyitva tartds napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. fgy a tanitas kezdete
el6tt, alatt és befejezése utdn is igénybe vehetdk a konyvtari szolgaltatdsok.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk, versenyzok részére a konyvtarostandrok, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetok szakorakat, korrepetalast, foglalkozast
tarthatnak.

A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakoérdk, foglalkozasok
megtartdsahoz.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett iitemterv szerint kertil sor.

A konyvtar helyisége Orarendszer(i tanitis vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt
esetben vehet6 igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mikodését.

3. A konyvtdr egyéb szolgdltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belil még az alabbi
szolgaltatasokat nyujtja:

» informacioszolgéltatas,

* témafigyelés,

e irodalomkutatés

e ajanlé vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,

* letétek telepitése.

3.1 Informacioszolgaltatas

Az iskolai koényvtar tdjékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanitds-
tanulas folyamataban felmertilt problémak megoldasahoz.

Az informécids szolgaltatas alapja:

e a gylijtemény dokumentumai,

* a konyvtar adatbazisa,
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* mas konyvtéarak adatbazisa.

3.2 Témafigyelés
A konyvtarostanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuloi
palyamunkak, nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferencidk el6készitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas

A konyvtarostandrok a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiild szaktargyi
ordk elkészitése sordn segitséget adnak a szaktanaroknak. a tantargyi jegyzékek késébbi
gondozasat a gylijteményvaltozas tiikkrében elvégzik.

3.4 Ajanlo bibliografidk készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanld bibliografidk szaktaniroknak/
tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztdsa mindig

a pedagdgiai program oktatasi-nevelési céljainak fiiggvényében térténnek.

3.5 Letétek telepitése

A konyvtar letéti dllomanyt helyezett el a szaktantermekben. Az allomanyrészt a szaktandrok
és a konyvtarostanarok folyamatosan fejlesztik. A letéti dlloméany nem kolcsondzhetd.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezetiink.

3.6 A konyvtari szolgaltatiasok nyilvantartasai

A konyvtéri szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:

* kolesonzési nyilvantartas,

e letéti nyilvantartas,

* szakorak, foglalkozasok titemterve,el6jegyzések nyilvantartasa,
o dezideratum,

* statisztikai naplo.

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsétani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:

* a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

* a haszndlat modjait és feltételeit,

* a k6lcsonzési elbirasokat,

* a nyitva tartds idejét,

* az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.

4.1. A konyvtar hasznaloinak kore
* A kényvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idoben a
Nakovich Mihély Altalanos Iskola minden tanuléja és dolgozoéja dijmentesen hasznalhatja.

4.2 A hasznalat mddjai és feltételei

* Az iskolai kényvtdr dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, az audiovizudlis dokumentumok, és a letéti allomanyrész.

e A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat fénymadsoldsra, tanitdsi &rakra
kikolcsonozhetk

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostandrok tudtdval és
beleegyezésével lehet kivinni.
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o Kérhetik a konyvtarostanarok tajékoztato segitségét.

4.3 Kolesonzési eldirasok

» Dokumentumokat kdlcsénozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

* Az atvételt a kolesonzo az alairasaval hitelesiti.

o Egyidejiileg 3 db dokumentum kolcsondzhetd 3 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a
mennyiség és az idétartam valtozhat.

o A kolesonozheté dokumentumok eléjegyezhetdk.

o A tanév végén a kikdlesonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

4.4 Nyitvatartasi idé
o A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév szeptemberében keriil meghatarozasra.
o A nyitvatartasi id6 alatt mind a helybenhasznalat, mind a kolcsonzés lehetséges.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

* A kdnyvtarba kabétot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell elhelyezni.
* A konyvtarban étkezni nem szabad.

o Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

o Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

e Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

IL. sz. mell¢klet
A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola konyvtaranak katalégus-szerkesztési szabalyzata

1. A kényvtdri dllomdny feltdrdsa

A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat.

Az adatokat r6gzit6 kataloguscédula tartalmazza:

o raktari jelzetet,

» a bibliografiai leirasi €s besorolasi adatokat,

* targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras)és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszeriisitett lefrast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leiras adatai:

o focim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés

* kiadas sorszama, mindsége

» megjelenési hely : kiado neve, megjelenés éve

e oldalszdm+mellékletek : illusztracio ; méret

o (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szdm)

* Megjegyzések

° kotés : ar
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* [ISBN-szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:

* a fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

* cim szerinti melléktétel

o targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. Ezenkiviil feltiintetjiik
a lel6helyet is:

letétek (L), kézikonyvtar (K), tanari alloméany (T), tankényvek (TK), muzedlis
dokumentumok (M). A raktari és lel6helyi jelzeteket feltiintetjilk a dokumentumokon és a
kataléguscédulakon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek bels6 elrendezése szerint:

* betlirendes leird katalogus (szerzé neve €s cim alapjan),

o targyi katalogus (szak és targyszo),

Dokumentumtipusok szerint:

* konyv,

e jirodalmi,

*CD,DVD

Formaja szerint:

e cédula,

» szamitégépes (SZIREN program)

A cédulasziikséglet a bibliografiai leirds és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

* betlirendes leird katalogusndl minden mii, minden kiadaséarol sziikséges egy-egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve,

o targyszokatal6gusndl minden mii minden kiadasarol egy-egy cédula a targyszavaknak
megfeleltetve.

Betiirendes leiro

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (Id. besoroldsi
adatok).

Targyszokatalogus

Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendék:

* a katalogusok épitése kdzben észlelt hibak azonnal kijavitasa,

¢ a cédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan 0j osztdlapok készitése,

* tor6lt mlivek céduldjanak haladéktalan kiemelése.
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4. sz. melléklet )
A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola konyvtiaranak tankonyvtari szabalyzata

A Nakovich Mihély Altalanos Iskola a kévetkezd médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi
ellatas kotelezettségének:
1. Az ingyenes tankoényvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.
2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kdlesonzik
ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.
3. A kolesonzés rendje
A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kélesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek éatvételét, illetve
elolvassdk és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatira ¢és

visszaaddsara vonatkozdan. Ennek szovege:
NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
Az iskolai kényvtarbdl a .......... tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban, és az atvételt alairdsommal igazoltam.
201........... -ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az 4tvett tartos
tankonyveket

A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongéalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell més forrdsbdl, végsd
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm  |Aléiras osztaly

A didkok tanév befejezése elott kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankdnyveket a konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiloje koteles a
kélesonzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és
miikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értékesokkenést.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsahoz
sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
o azegyedi kdlcsonzésekrél (folyamatos)
o anapkoziben és a tanuldszoban letét Iétrehozasa (szeptember)
o Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-
oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrol
Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) kételes meg6rizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebb6l fakaddan elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodds mértéke ennek megfelelden:
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az elsd év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6é az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdleséndz, a
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziil6je kételes a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:

ugyanolyan konyv beszerzése

anyagi kartérités
Az elhasznalddéas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a kényvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

az elsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at
a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankOnyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a
szUlo éltal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd.
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4. sz. melléklet

Munkakori leirasok
OVODAPEDAGOGUS

Munkaideje heti 40 6ra, foglalkozéssal lekotétt munkaideje 32 6ra, melyet a
gyermekcsoportban t6lt el. A heti teljes munkaidd és a heti kotott munkaidd kozott
fennmaradé id6 (8 6ra) feléig a munkaltatd tovabbi feladatként, legfeljebb heti négy 6rdban
elrendelhet még az dvodapedagdgus szaméra: a nevelést eldkészitd, azzal osszefiiggd egyéb
pedagégiai feladatot, a neveldtestiilet munkdjdban valo részvételt, gyakornok szakmai
segitését, tovdbbd eseti helyettesitést.

A fennmaradé idében az dvodai neveldmunkéval 6sszefiiggd egyéb feladatokat lat el.

A munkakor célja:
A hatalyos jogszabalyok szerint a horvat nemzetiségi intézmény 6vodai nevelési és iskolai
életmddra elokészitési feladatainak ellatdsaban vald kozremiikodés.

Az 6vodapedagdgus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma:
Szakmai feladatok
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

o Ovodapedagdgusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

o Torekszik arra, hogy a horvdt nyelvet, a horvdt nemzetiségi értékeket, hagyomdnyokat
dtadja, a horvdt népszokdsokkal megismertesse a gyerekeket

o (orekszik a folyamatos horvdt nyelvi kommunikdciora

e Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérél,
személyiségének fejlddésérol.

o Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényeit, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozisat, illetve a
barmilyen oknél fogva hétranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarko6zasat tarsaihoz.

o A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzddik;

e Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

o Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

e A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

o A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

o A sziil6ket és gyermekeket az ket érintd kérdésekrél rendszeresen tdjékoztatja a
sziilét és figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elosegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

e Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilé emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.
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Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi nevelémunkajat a gyermekkozosség
kialakitésa, fejlesztése soran.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

Gondoskodik a megfelelé csoportlégkdr, hely, id6, eszkdzok, élmények biztositasardl
a kiilonboz6 jatékformakhoz.

Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.
Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a gyermekek
¢letében.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésér6l, zenei izlésének
formalasarol. Torekszik horvat nyelvii dalok, mondokdk, kiszdmoldk megtanitdsdra.

A gyermeket megismerteti a rajzoléssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal
¢s egy¢€b kézi munka fajtakkal.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti mozgasfejlesztd
eszkozokkel, sporteszkozokkel torténd ismerkedését. A horvdt és a magyar néptdinc
néhdny egyszeriibb lépésével megismerteti a gyerekeket.

Lehetdvé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a gyermekek kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé bandsmdd kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként 1észt vesz az intézmény nevelési programjanak
megvalositasaban, feliilvizsgalataban, értékelésében, és gyakorolja a nevel6testiiletet
megilletd jogokat.

A nevelési program alapjan ©néalléan vélasztja meg az ismeretidtadds, a nevelés
modszereit.

A helyi nevelési terv figyelembevételével kivalasztja az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket.

A gyermekek értékelése:

Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Tapasztalati és mérési modszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki
személyiség fejlodési vonalat, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

Az iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.

Munkaijahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan

gyarapitja.
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Egyéb feladatok:

Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s
kozosségi egylittmitkodés normait.

A stratégiai vallalasok gyakorlati megvaldsitdsaban legjobb tuddsa szerint — €s a
célfeladatokra vonatkozo vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz.

Eletszemléletében pozitiv beallitottsdgra torekszik, egylittmiikddik a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(csoportnapld, személyiséglapok, mulasztasi naplo).

A pedagbgiai munkéval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kdtelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az dvodavezetd ttmutatasa
szerint végzi.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Az évodara harulé feladatokbdl az dvodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellitni a vezet6 itmutatasai szerint:

Helyettesités

Sziildi értekezlet tartasa

Elbéadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutatd tartasa

Jegyzbkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése, azon torténd részvétel

Palyazatirasban vald részvétel

Tovabbtanuldk segitése

Gyakornok tdmogatésa

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatés

Gyermekvédelmi munkak

részvétel a telepiilés, illetve az egyéb szervezetek dltal szervezett horvdt nemzetiségi
rendezvényeken, partnerkapcsolatokban

DAJKA

A munkakor célja:

A dajka az intézményben az 6vodapedagdgus segittarsaként végzi
feladatat.

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasaban, a kdrnyezet
rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt.

Munkajat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkarendben, a
gyermekek dvodai napirendjéhez igazodva részben 6nalléan végzi, részben a
csoportvezetd dvodapedagdgus irdnyitdsa alapjan végzi. '

Részt vesz nemzetiségi (horvat) kapcesolatok dpoldsaban
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° Segit az 6vondének a nemzetiségi nevelé feladatok
végrehajtasiban

Szakmai feladatok
o A csoportvezetd dvodapedagogus altal meghatarozott napirend
szerint elvégzi a gyermekek gondozaséaval, higiénés ellatasaval, oltdztetésével,
tisztalkodasaval kapcsolatos teenddket.

o A tudomaésara jutott pedagogiai informdaciokat titokként kezeli.
Nevelési kérdésekben az érdeklédo sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitja.

o Munk4ja sordn egytittmiikodik a sziilékkel a gyermek

személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

o Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel
kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcesolatos altalanos feladatok

o Kozremiikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkdlesi
védelmében, személyiségének fejlddésében.
o A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez

sziikséges ismeretek atadasat segiti. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

o A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével segit a
kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatittatasaban és torekszik azok
betartdsara.

o Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilék emberi méltdsagat és

jogait tiszteletben tartja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

o Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek
napirendjének betartasarol.

o Ugyel a balesetvédelmi eléirdsok betartaséra, a specialis biztonsagi
el6irasok alkalmazésara.

o Ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos
feladatokat.

o Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos
ellenérzésérol.

o Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

o Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

e Takarékoskodik az elektromos drammal €és a vizzel.

Takaritasi feladatok
Napi teenddk a kovetkezok:

o Gondoskodik az 6voda helyiségeinek tisztan-tartasarol.

o Gondoskodik az 6voda udvaranak, kertjének tisztan-tartdsardl,
naponta lesépri az épiilet koriili jardat. Osszel, lombhullds utdn Osszegereblyézi a
levélhulladékot.

e Télen eltakaritja a havat, gondoskodik a jardak cstiszdsmentesitésérdél munkasziineti
illetve pihenénapon is! (héeltakaritas, s6zas)
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Gondoskodik a helyiségekben 1év6 szeméttartok tiritésérdl, a szemét konténerben valo
gyljtésérol

Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyosok tisztantartasarol,
a takaritasi feladatot tobbszor is el kell végeznie, ha a teriilet szennyezettsége
indokolja (pl. a gyerekek udvaron tartdzkodasa utan, 6vodéaba érkezésiik utan, illetve
hazameneteliik befejeztével)

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések,
ablakpéarkanyok naponkénti tisztan-tartasarol, portalanitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté szényegek, labtorlok
portalanitasarol, tisztitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és felnétt WC-k) tisztantartasa
kiemelt napi feladat, melyet sziikség esetén naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a mosddk és WC kagylok naponta legalabb egyszeri
vegyszeres tisztitasarol, fertétlenitésérsl, a WC iilékék naponkénti lemosasarol, a WC
papir potlasarol,
A tornateremben a foglalkozasok utan gondoskodik a tornaszerek (ugrészekrény, pad,
zsamoly...) letorlésérél, a padozat felsdprésérdl, felmosasarol (szertarak, portalanitsa,
felmosasa)

Heti teendok:

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd szemetes edények, illetve
szeméttaroldk kitiritésérol, valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitdsarol.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté névények apolasarol,
gondozasarél, locsolasarol.
Gondoskodik a szertarak, raktarak portalanitasarol, felmosasarol. A raktarakban,
tarolokban rendet tart.
Legalabb hetente cseréli a toriilkozoket, kéthetente az 4gynemiit.
Ugyel a megfelelé napon a kukdk kihelyezésére

Alkalmanként végzendo teenddk:

Rendezvények utani takarits, a termek eredeti rendjének visszaallitasa, az épiilet
nyitasa, zarasa

Idészakonként végzendé teenddk:

Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasba
keriilésérél, sziikséges javitasarol, vasalasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartadsarol,
fertotlenitésérol.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté névények sziikség szerinti atiiltetésérol

Kéthavonta gondoskodik a flit6testek tisztitasarol, valamint a
radiatorok mogotti szennyezddések eltavolitasarol.

Gondoskodik a helyiségek pokhaldzasarol.

Az ablakok, ajtok szennyezettségétol fliggden elvégzi az
ablaktisztitasi, ajtobmosasi feladatokat (legalabb haromhavonta).
A szennyezettségt6l fiiggéen gondoskodik a csempék lemosasarol, sirolasarol
Elvégzi a téli-tavaszi nagytakaritasi munkakat

A nydri zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.
A takaritoszerek felhasznalasat jelenti.
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban, a gyermekek
onkiszolgalasaban aktivan kézremiikddik. Segit az ételek kiosztasaban, az edények
leszedésében, tisztantartasaban.

Etkezés utan elvégzi az edények mosogatasat.

Segiti a gyermekeket az eveszkoz helyes hasznalataban.

Segit a mosdoban a gyermekek 6nallé tisztalkodasaban.

Szervezési feladatok (a gyermekek napirendjéhez kapcsolédéan)

Kozremukodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték, ¢és a gyermekek munkatevékenységeihez
kapcsolodo teenddk csoportszobai és udvari feltételeit a csoportvezetd
6vodapedagogus utmutatasai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az
agyakat, agynemtuket, a gyermekek jeleinek figyelembevételével. A terem
szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

Segitséget nyujt a gyiilekezés és tdvozas alatt a folyosoi 6ltézében.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremukodik,
a szervezesi feladatokban a vezetdk és az vodapedagogusok titmutatdsai szerint vesz
részt.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve
kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan
kozremiikodik.

A napkozben megbetegedett gyermeket feltigyeli, apolja, fert6zo
betegség esetén a fokozott egészségligyi eldirdsok szerint jar el, amig a sziil6 érte nem
jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek,
tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

Koteles tajékoztatni az (tag)intézményvezetot arrdl, ha a
munkateriileten karbantartast igénylé allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon
biztonsagara tigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat.

A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellenérzi az
ajtok, ablakok bezarasat.

Az dvoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint
elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az 6voda belsé életérol,
gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat. Az dvoda belsé életére vonatkozd
értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.
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A munkavallal6 kételes munkatarsaival egyiittmtkodni, és munkajat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az més egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

Az elvégzendé munkak sorrendje:

6.30-8.00 jardatakaritas

homokozé feldsasa
homokoz6, gyep locsolédsa
bejarat, folyosé felmosasa
szell6ztetés

8.00-9.00 folyosdk , bejarat feltakaritésa
tizorai beszallitasa

tizorai elkészitése

segédkezés a mosdoban
segédkezés tizoraiztatdsnal
mosogatas

9.00-9.30 egyeztetés az 6vondvel, sziikséges
eszk6zok elokészitése
gylimolcs el6készitése, talaldsa

9.30-10.30 segédkezés a foglalkozdsnél

10.30-11.30 jaték a csoportszobdban
jaték az udvaron
segédkezés oltoztetésnél

11.00-11.30 ebéd beszallitasa, el0készitése
uzsonna elokészitése
segédkezés a mosdoban

11.30-12.00 segédkezés ebédeltetésnél

12.00-12.20 agyak lerakdasa, segédkezés a
lefektetésnél
segédkezés a mosdoban

12.20-13.00 mosogatas

13.00-14.20 hatsé helyiségek, tornaterem takaritdsa
lires csoportszobak takaritdsa

14.20-15.00 segédkezés felkelésnél
segédkezés a mosddban

15.00-15.20 segédkezés az uzsonnaztatasnal
mosogatas

15.20-16.30 tires csoportszobdk takaritasa
folyosok felmosésa

TANITO

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tdlmenden a
kovetkez6 feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

Az osztaly érarendjének elkészitése.

A naplo pontos vezetése.

A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartdsa.
Téavollétekor — a neveldi hazirendben el6irtak szerint jar el, - a tananyagot, az
osztalyterem kulcsat felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

malh ol B
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10.

11.

12
13.

Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban).

Az oktatoi neveldi tevékenysége soran

Az &ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek
alapjan, az eldirt szakmai kdvetelményeket figyelembe véve.

A taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol.

Az dltala atvett eszk6zoket meg6rzi, hidny esetén anyagi felelésséggel tartozik.
frasbeli munkajéra gondot fordit.

A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden fiizetet ellenériz (helyesirés javitds minden targybdl kotelezo).

A hazi feladatot kézosen javitja a tanuldkkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartéozkodas
helyét) az Igazgatonak azonnal jelenti.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitasi id6én kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

A neveléi hazirend megtartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljarés
kezdeményezhetd.

A nemzetiségi (horvat) kapcsolatok dpoldsa

A nemzetiségi neveld-oktato feladatok végrehajtasa

OSZTALYFONOK

Az osztalyfénokot az Igazgatd jeloli ki az osztalyfonoki munkakozosség javaslata alapjan.
Munkajat az SZMSZ ¢€s mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb irdnymutatdsok
alapjan végzi.

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

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden a szakmai feladatai
¢s a hataskore a kovetkezok:

1.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.

Segiti a munkakozosség kialakulasat.

Egyiittmiikodik, 6sszehangolja €s segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat,
latogatja oraikat.

Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

3.

4.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziilé6i munkakozosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tandrokkal (tanulészoba, napkoézi), a tanulok életét,
tanulmanyait segitd személyekkel. (pl. GYIV, pszicholégus, stb.)

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.
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10.

I,

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet Utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanulok magatartasarol, tanulmdnyi
elémenetelérol.

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

Mint osztalyfénok sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva
indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanul6janak.
Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allé feladatokrdl, azok megoldédsara
mozg6sit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanulok
véleményét figyelembe véve).

Részt vesz az osztalyfonoki munkakszosség munkdjéban.

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

12.

A nevel6-oktatdé munkdjahoz tanmenetet készit.

PEDAGOGUS

A pedagoégus feladatai altalaban:

a)

b)

c)

A pedagdgus felelosséggel és onalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatdsi Torvény és a
pedagodgiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
neveltestiilet hatdrozatai, tovabba az Igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az
Igazgatd Utjan adott utmutatdsai alkotjak. Nevel6-oktatdé munkdjat egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkdbol az egyes
munkakoroknek (tanitd, tandr napkézis nevelé) megfeleléen minden neveldre
kotelezden vonatkoznak.

Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkotd mddon részt vallal:

d)

a neveldtestiilet ujszer(i térekvéseibdl,

a kozos vallalasok teljesitésébol,

az tinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

az iskola hagyomanyainak apoldsabol,

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgalo6 feladatokbdl,

a palyavalasztasi feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébol, iranyitasabol,
a didkonkormanyzat kialakitdsabol,

az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

a nemzetiségi (horvat) kapcsolatok apolasabdl,

a nemzetiségi neveld-oktatd feladatok végrehajtasabol

Tanitasi (foglalkozasi) oran min6ségi munka végzése, felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).
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g)

h)

)

Onképzés, tovabbképzés, munkak6z6sségi munkaban val6 aktiv részvétel.
A nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald
részvétel.

Egyéb adminiszirativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevelé-oktato munkéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabélyok
el6irnak.

Nevel6-oktaté munkdjét tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az Igazgato altal meghatérozott idoépontban az Igazgatonak jovahagydsra bemutatja.
Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevélt tanmenetet — folyamatos
kiegészitéssel — tobb éven at hasznélhatja.

Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor
kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaro feladatlapokat legkésdbb 15 napon beliil
kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat el6re jelzi.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

Az intézmény egészére kotelezben harulo feladatok koziil egyes teendbket, - az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapul6
munkamegosztas szerint — egy-egy pedagdgus lat el.

Feladata a nemzetiségi (horvat) kapcesolatok dpoldsa

m) Feladata a nemzetiségi neveld-oktatd feladatok végrehajtdsa

NAPKOZIS NEVELO

A pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakdri lefrdsban foglaltakon talmenden az aldbbi
feladatokat kell ellatnia:

L

2.

A napkdzis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti
foglalkoztatasi tervet készit.

Naprakészen vezeti a napkdozis nyilvantartasokat, naplot.

frasban rogziti a napkoziben kételezden betartandd szabalyokat, az egyes
tevékenységeket idérendben jeléli (,,napkozis hézirend”). Ezt mindenki szdmara jol
lathatéan kifiiggeszti a napkdzis teremben

A foglalkoztatdsi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi
felkésziilést:

e megismerteti veliik az 6nall6 és mddszeres tanulést.

o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

o gondoskodik az irdsbeli héazi feladatok tanuldk altali maradéktalan
elkészitésérol.

e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

° a szobeli feladatokat a napkézis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

e a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetélja
elére meghatarozott idépontokban.

e rendszeresen egylittmiikddik a napkdzis csoportot tanité pedagdgusokkal.

3. A tanitdsi 6rak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat

ebédelteti, melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak megtartasarol.
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4. Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolodasat,
rossz id§ esetén a tanteremben, jé id6 esetén pedig a szabad levegOn.
A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturélis,
sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.
5. A napkozis foglalkozéasok befejeztével- az oktatési intézmény rendjének megfeleléen
- csoportosan elkiséri és elbucstiztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

6. A taneszkozoket, jatékokat —az Igazgatod engedélyével- beszerzi, egy tanévre
tveszi, majd tanév végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszk6zoket meg6rzi,
hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.

7. Ugyel az étkezd és a napkozis terem rendjére. Jelzi az Igazgatohelyettesnek a

sziikséges potlasokat (edény, jaték, butor)

8. Kotelezben részt vesz az iskolai rendezvényeken.

9. Tanitéasi idén kiviil- a tanév programjanak megfelelden- szakmai tanacskozason,
¢értekezleten részt vesz.

10. A nevel6i hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezheto.

11. A nevelés oktatds biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

12. Téajékoztatja a sziiloket a napkozis foglalkozasok rendjérdl, beszerzi a sziikséges

sziil8i nyilatkozatokat (hazamenetel ideje stb..), azokat megdrzi

INFORMATIKUS

nyilvantartja az iskola szdmitdstechnika-termében taldlhato informatikai —€s egyéb-
eszkozoket, ezekrdl nyilvantartast vezet, leltart készit.
Rendszeres kapcsolatot tart az iskolai rendszergazdaval, a sziikséges javitdsokat,
fejlesztéseket vele megbeszéli.
A szamitégépes allomanynak -a mindennapi hasznalattal kapcsolatos- karbantartasat |
elvégzi, a nagyobb hibakat jelzi a rendszergazdéanak és az intézmény vezetdjének. |
Az iskola egyéb helyiségeiben elhelyezett szamitoégépek haszndlatdhoz segitséget ‘
nyujt. |
Szerkeszti és havonta frissiti az iskola honlapjat J
Segitséget nyujt az intézmény dolgozdinak az informatikai szaktuddst igényld |
feladatok  végrehajtidsaban  kiilondsen a  torvény altal eléirt  internetes |
adatszolgaltatassal és jelentési kotelezettséggel kapcsolatban
Az alsé tagozatos nevelOket a szoveges értékelés elkészitésének technikai részén segiti
Részt vesz a szakteriiletét érinté pdalyazatok megirasaban kiilonds tekintettel az
évenként megjelend informatika targykorti palyazatokra és fejlesztésekre
Kollégait a miisorszervezésben technikai tuddsaval segiti
0. Részt vallal a nemzetiségi (horvat) kapcsolatok apoldsabdl, a nemzetiségi neveld-

oktaté feladatok végrehajtasabol

KONYVTAROS
Nyilvéantartja és rendszerezi az iskolai konyvtar dlloméanyat
A nyilvéantartasokat pontosan €s napra készen vezeti. —
Az intézmény szamara vésarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba veszi.
Evenként lezarja a nyilvantartast, szimba veszi az 0j beszerzéseket
Legalabb 3 évente leltaroz.
A hasznalat sordan megrongalddott, javithatatlan vagy rongalt konyveket leselejtezi.
A konyvtari allomanyt felviszi a szamitégépes rendszerbe, majd ott folyamatosan
karbantartja azt, és a —beszerzéseknek megfeleléen- aktualizalja
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8. biztositja a szamitogépes informatikai szolgaltatisokat (pl.: szamitogép-hasznélat,
Internet elérés, stb..),

9. A pedagdgusoknak kikolcsonzott, hasznalatba adott konyvekrél, segédanyagokrol
névre sz6l6 nyilvantartast vezet

10. A beiratkozés soran névre sz019, egyedi sorszammal ellatott olvasdjegyet allit ki.

11. Torekszik arra, hogy minél t6bb tanul6 vegye igénybe a konyvtar szolgaltatasait.

12. A tanulok szamara tanorai, tandran kiviili foglalkozasokat, versenyeket, vetélkeddket,
programokat szervez, hogy felébressze benniink az olvasas iranti vagyat.

13. Igyekszik beszerezni a kor valtozd igényeinek megfeleld irodalmat- a konyvtar
gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informdciohordozokat, amelyekre az iskolai nevel6 és oktatd tevékenységhez sziikség
van.

14. A konyvtar miikodése soran kapcsolatot tart fenn mas konyvtarakkal (kozségi
konyvtar, soproni konyvtar)

15. t4jékoztatast nyujt az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl valamint
mas konyvtarak szolgdltatasairél és dokumentumairdl, és a mas konyvtarak altal
nyUujtott szolgaltatasok elérését segiti.

16. Részt vesz a szaktertiletét érintd palyazatok megirasaban kiilonos tekintettel az
évenként megjelend konyvtari targykorii palyazatokra és fejlesztésekre

17.

ALSOS MUNKAKOZOSSEGVEZETO

Osszedllitia az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakézosség éves
programjat.

Szakmai feladatai:

Az osztalyokban folyd nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése.

A tanuldk szocidlis, csaladi ¢és kulturdlis hatterének, érdekldédési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa.

A beiskolazas figyelemmel kisérése, pedagodgiai segitése.

Kapcsolattartas €s egylittmikodés az dvodaval €s a fels6 tagozattal.

Alkoté egyiittmiikodés — a tennivalok koordinalasa — a sziildi munkak6zosséggel, szakmai, -
napkozis (tanulészobai) munkakozosségekkel, a GYIV feleldssel, stb.

Id6szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkélésa.

Az osztalyozd vizsgara bocsatd bizottsag munkéjanak segitése.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Esetenként dontés a tanuldk egyes fegyelmi ligyeiben.

Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, kardcsony, ballagas stb.) szervezési
munkéinak segitése.

A helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.

Naplok havonkénti ellenérzése, az ezzel kapcesolatos észrevételek jelzése az igazgatonak

Uj pedagogus (gyakornok) segitése, tdjékoztatasa az iskolai rendrdl, programokrol

Foiskolai hallgatok gyakorlatanak koordinéalésa

Oralatogatés, azok tapasztalatai alapjan valtoztatasokat, fejlesztési iranyokat javasol

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevel6testiilet szdméra, valamint —
igény szerint — az Igazgatd részére a munkak6zosség tevékenységérol.
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FELSOS MUNKAKOZOSSEGVEZETO
Osszedllitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

Szakmai feladatai:

Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

A tanulok szocidlis, csaladi ¢és kulturdlis hatterének, érdeklodési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa.

A palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.

Kapcsolattartas és egylittmtikddés az also tagozattal.

Alkoté egyiittmiikodés — a tennivaldk koordindlasa — a sziil6i munkakozosséggel, szakmai, -
napkozis (tanuldszobai) munkakdzosségekkel, a GYIV felelGssel, stb.

Id6szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitiasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagoégiai tovabbképzés tartalmi kimunkaléasa.

Tanmenetek ellenérzése figyelemmel a jogszabalyi valtozasokra (nem szakrendszer(i oktatés
megszervezese)

Az osztalyozo vizsgara bocsatd bizottsag munkajanak segitése.

8. osztalyos tanuldk zardvizsgaztatasaval kapcesolatos tennivalok megszervezése, koordinalasa
Végz6s hallgatok nyelvvizsgaztatasanak (horvat, német) koordinalasa

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Esetenként dontés a tanuldk egyes fegyelmi {igyeiben.

Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzard, karacsony, ballagas stb.) szervezési
munkainak segitése.

Az iskola aulgjanak diszitése 6sszhangban az also tagozattal

A helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevel6testiilet szaméra, valamint —
igény szerint — az Igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol.

Részt vallal a nyari tigyelet feladataibol az Igazgatoval valé megallapodas alapjan.

Naplok havonkénti ellenérzése, az ezzel kapcsolatos észrevételek jelzése az igazgatonak

Uj pedagdgus segitése, tajékoztatisa az iskolai rendrél, programokrol

Féiskolai hallgatok gyakorlatanak megszervezése

Oralatogatés, azok tapasztalatai alapjan valtoztatasokat, fejlesztési iranyokat javasol

IGAZGATOHELYETTES
Segiti az Igazgatdt a nevel6-oktaté munka irdnyitasaban.

Pedagégiai iranyité munkaja

Figyeli a jogszabalyi valtozasokat, az azokkal kapcsolatos tennivalokban segiti az Igazgato
munkajat és megszervezi a tantestiilet bekapcsolddasat

Az Igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi oOrdkat. A
tapasztalatairol beszamol az Igazgatonak.

Ellendrzi a szakkorok, és egyéb tanoran kiviili foglalkozdsok tevékenységét, a sziildi
értekezletek megtartasat.

Megszervezi az als6 tagozaton a munkak6zosségi dsszejoveteleket, valamint a fogadodrakat.
Segiti és ellendrzi az also tagozatos munkakozosség munkajat.
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A munkakdzosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsé tagozat szakmai pedagogiai
munkajat.

Részt vesz neveldtestiileti értekezletetek megszervezésében, azon tevékenyen részt vesz,
javaslatot tesz a témakra.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,
tanarjelolteknek.

Ugyviteli iranyitoi feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.
Munkdjaban szem el6tt tartja a szakszertiség és a takarékossag elveit.

Havonta jelenti a tavollevoket, nyilvantartja és kéthavonta elszamolja a ttlorakat.

Az lIgazgatd éltal elkészitett tantargyfelosztds alapjan elkésziti az orarendet, az iigyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

Jovahagyja az als6 tagozatos és napkozis neveld tanmenetét, foglalkozasi tervét.

Gondoskodik a neveldk adminisztraciéos munkéjanak iranyitasarél, ellenérzésérél (naplok,
ellendrzdk, anyakonyvek stb.).

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikdkat. Folyamatosan
jelenti a valtozasokat a KIR-rendszerben. Elkésziti és hataridore elkiildi az intézményi éves
statisztikat

Elbirdlja és jovahagydsra elOterjeszti a szdmara az igazgatd altal kijelolt pedagdogusok-
tanmeneteit. '

Moddszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutato ordkat szervez.

[ranyitja a pedagdgusok szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat, javaslatot tesz az
Igazgatdnak a sziikséges fejlodési iranyokra

Javaslatot tesz az Igazgatonak a tantestiilet tagjainak jutalmazasara, Kitiintetésére,
kozalkalmazotti atsorolasara.

Ellen6rzi a tantestiilet szakmai munkajat és munkafegyelmét.

Feliigyeli a tantervek €s tanmenetek szerinti elérehaladést.

Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Fébb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:
o a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
o aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,
o alassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,
o amassag elfogadtatasdban (személyes példaadas),
o a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
o atevékenységszervezés zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
o az ovodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
o acsoportra, gyerekekre vonatkozo6 tervek figyelemmel kisérésében , azok
megvalodsitasanak feleldsségteljes segitésében
o A nemzetiségi (horvat) kapcsolatok dpolasaban
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A nemzetiségi nevel6 feladatok végrehajtasaban

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagdgus iranyitdsa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarél, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkét, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenémentéssé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 01t6zkodésnél,

— a tisztalkodasban,

—a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
A délutan folyaman — a pedagdgus Gitmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek el6készitésében, levezetésében. Esetenként dnalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, eldkésziti a kovetkezd napokra, segit a gyermekek altatdsban,
elaltatdsaban.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovoénéi utmutatas alapjan 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszto terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatésa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezet6t.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €s a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

Munkatérsaival egylittmiik6dik.

A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvarhat6 magatartast tanusit:

a johiszemuség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdaségi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyezteté mdédon nem gyakorolhatja,
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koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Feleldsségre vonhato

Ellendrzési tevékenység

Tevékenységét a tagintézmény-vezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkéltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
1égkdrnek.

Az 6voda neveldtestiiletével és nevel-oktaté munkat segité dolgozdival sszhangban
szervezi munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

munkakari feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastdl eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkédjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,

SZMSZ, héazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi i
utasitisok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. |
A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak

Kapcsolatok

Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd és az dvodapedagdgusok
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Napi munkdjéban rendszeresen egytittmiikddik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal,
az 6vodavezetéssel és a nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottakkal. Az intézmény
gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstilyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a hagyoményosan kialakult kapcsolataikat.
Részt vesz az alkalmazotti €s esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények
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o Munkdjat az dvodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartasdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében alapjan végzi.

Technikai dontések
o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok éltal valamint az 6voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kitelezettsége
Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

ISKOLATITKAR

Az iskolatitkar az intézmény z6kkendmentes miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja

el.
- végzi a munkaszerzédésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat,

- munkatigyi iratok rendezettségét biztositja,

- nyomtatvanyokat rendel és kezel,

- alléeszkoz- fogydeszkoz leltari nyilvantartdsokat folyamatosan vezeti,

- elkésziti a megrendeléseket,

- beszerzi, kiadja, nyilvantartja az irodaszereket,

- étkezési téritési dijakat begyfijti, 6sszesiti, stb.,

- Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltarok jegyzéke alapjan,

- munkaligyi szabélyzat szerint biztositja, kezeli, nyilvantartja a munkaruhdakat,

- vezeti a személyi nyilvantartolapokat,

- igényli, kezeli az ellatmanyt, gondoskodik azok elszdmolasarol,
a hénapvégi tulora és helyettesitési elszamoldsok ellenérzésébe bekapesolodik,

- telefoniigyeletet 14t el és egyezteti a postahivatallal a beszélgetéseket,

- gondoskodik arro6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

- személyi anyagokat rendezi az Igazgatoval,

- felelds kornyezete tisztasasaért és esztétikussagaért,

TAKARITO
Munkajéaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 6 drdban.
A munkaido megoszlasa: 14.00-22.00
Az iskolat heti véltassal nyitja, az tigyeletes tanar érkezéséig az épiiletben tartézkodik, felel az
épiilet vagyontargyaiért.

I. Munkateriilete:
1. szamu munkateriilet (egyik takarito)
e 4 tanterem+ torténelem szertar (aulaban bal oldali blokkban)
e 1 természettudomanyos szaktanterem+szertar +szam.tech terem
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napkdzi
1épcsbhaz, lany we, tanari we
jéarda, udvar, viragagyas

2. szdmu munkateriilet (masik takarito)

3 tanterem-+konyvtar+muizeum

tanterem+szertar+tanari+ igazgatoi+iskolatitkari helyiség
1épcsbhaz, bejarat, fiu we

jarda, udvar, viragagyas

Az aula és a tornaterem takaritisa-a dolgozok kozos megegyezése alapjan- havi

valtasban torténik!

II. Napi teenddk a kovetkezok:

1.

SRR

SR H

12.
13.
14.
15.
16.

17.

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel térténd felmosdasa, szarazra torlése.

A padok, asztalok, székek portalanitasa, sziikség szerint lemosasa (festék, ragaszto...)
Ablakparkanyok portalanitasa, lemosasa

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken

A termekben 1év6 mosdok torlése, stiroldsa, vizkdtelenitése

A helyiségekben (és a we-ben) 1év6 szeméttartok iiritése, a szemét konténerben vald
gyljtése

A mellékhelyiségek, we-k felmosdsa, takaritdsa, fertétlenitése

Az ablakok tisztan tartdsa, az ablakiivegek tisztitasa (ha kell naponta!)

Az auldban és az irodakban 1év viragok ontdzése, lemosasa

. A tornateremben a foglalkozésok utén a tornaszerek (ugrészekrény, pad, zsamoly...)

letorlése, a padozat felsoprése, felmosasa (szertarak, portalanitésa, felmosdsa)

. A bejarati jardak, [épcsok soprése, 1labtorldk kiporolasa. Télen cstiszasmentesités-

munkasziineti illetve pihenénapon is! (héeltakaritas, sdzds, sz6nyegek lerakdsa)
Csapadékos id6ben reggeli nyitasra a jardak, az udvar letisztitésa, a gyerekek
beérkezése utan az aula, folyosok, 1épcsok feltorlése

Az iskola kornyékének rendben tartdsa, az iskola eldtti virdgagyésok, az udvari
sziklakert, az utcai viragladakba tiltetett virdgok kapdalasa, ontozése

Az auldban 1évo virdgok gondozasa, 6ntdzése

A padlasfeljaré tisztan tartasa, a padlas rendben tartdsa

A megfelelé napon a kukdk kihelyezése a Kossuth u.-i kapu mellé ugy, hogy ne
akadalyozzdk a kozlekedést

Mindenfajta rendellenesség (t6rés, rongalas, eszkdzhidny...) azonnali megsziintetése
és jelentése az intézmény vezetd beosztast dolgozdjanak vagy a polgarmesteri
hivatalnak

III: Alkalmanként végzendo teenddk:

e Rendezvények utdni takaritas, a termek eredeti rendjének visszaallitasa, az
épiilet nyitasa, zarasa

IV: Idészakonként végzendo teendok:

e Ablakok, ajték, csempék stb. lemosésa, strolasa
e Fliggbnyok mosésa, vasaldsa

e Radiadtorok lemosésa

e Az aula oszlopainak, virdgdiszeinek lemoséasa
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e Helyiségek pokhalozasa

e T¢li-tavaszi nagytakaritas

o A takaritoszerek felhasznalasanak jelentése, a sziikséges anyagok- igazgatoval
tortént egyeztetés utdn- beszerzése

V. A takaritason kiviil felelos:
e A tantermek biztonsagos zarasaért
e Az intézmény vagyontargyainak védelméért
e A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi és tanuldi eszkdzok
sértetlenségéért
e Az elektromos arammal vald takarékoskodasért
e A balesetmentes munkavégzésért
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4.szamu melléklet

Az intézmény pedagégusai az iskolai kényvtar kozremikodésével kolesonzés formajédban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvéanyokat. Az iskola és az
ovoda pedagdgusai az iskola tabletjeit, laptopjait haszndlhatjdk iskolai munkdjuk sordn.
Ezeket a laptopokat, tableteket a pedagogusok otthonukban is hasznélhatjak.

Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és més informatikai eszkozok iskolan kiviili, a
pedagbgiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznalatakor.
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5.szamu melléklet

A gyakorlatban a bonusz, vagy jutalom, olyan a munkavallald teljesitményét utélag elismerd
dijazas, amelyet a munkaltat6 mérlegelési jogkorében hozott dontése alapjan fizet. Ezzel a
munkaltaté értékelhet, akar kiemelked6 teljesitményt, akar magatartast, de akar nmagéban a
folyamatos munkavégzést is

A kialakult belsé gyakorlat alapjan minden évben, valamennyi munkavallalé jogosultsagot

szerezhet.
A mindenkori keretdsszeg az elemi koltségvetés normativ jutalmak (K1102) soran jelenik.

A jutalmazas alkalmazasa a kovetkezd alapelvre épiil:

Jogosultak kore

Jogosultak a kozalkalmazotti jogviszonyban 1évé munkavallalok a kovetkezé korlatozo és

jogosultsagi feltételek alapjan:
- hokozi belépés esetén a jogosultsdg kezdete a munkaviszony létesitésének napja,

hokozi kilépés esetén az utolsé munkéban toltdtt nap,

- athelyezés esetén (mas szervtdl) a jogosultsag az athelyezés napjan keletkezik és
idéaranyosan jar,

- részmunkaidésoknek a munkaidé aranyaban jar a juttatas, az alabbiak szerint:

- aprobaid6sok esetén a jogosultsag kezdete a munkaviszony létesitésének napja

nem jar annak a munkavallalonak, aki
- 30 napon tali illetmény nélkiili szabadsdgon van (sem illetményre, sem tavolléti dijra

nem jogosult),

- GYES, GYED idejére (sem illetményre, sem tavolléti dijra nem jogosult a
munkavallalo),

- a felmentési id6szak, munkavégzés aldli mentesités idejére (a munkavallald
atlagkeresetet kap a felmentés idejére),

- tartos egészségligyi tappénzes allomany esetén
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Tkisz@A./2022.
Targy: Intézményi SZMSZ kiegészitése:

Képhdza Horvat Nemzetiségi Onkormdnyzat

Képhdza, F6 u.l5.

Tisztelt Képviselotestiilet!

A jogszabalyi és a kéznevelésben folyamatosan zajlé valtozasok miatt a Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatunkat ki kell egésziteni a tartos gydgykezelés alatt 4116 tanuldkra
vonatkoz6 szabélyokkal (6.7. pont az SZMSZ-ben).

Ezen kiviil mellékeljiik az intézményi szabalyzatot a jutalmazas rendjérél (5.sz. mell.)

Vonatkozé jogszabalyok:

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 75.§ (3)

(3) Ha a tanuld az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény (a tovdbbiakban: Eiitv.)
89. § szerinti dltaldnos jdrobeteg szakelldtdsban, vagy az FEiitv. 91. § szerinti dltaldnos
Jekvébeteg szakelldtasban résztvevd szakorvos dital kiadott vélemény szerint tartés
gyogykezelésben részesiil és emiatt a mindennapos iskoldba jdrdsi kitelezettségét nem tudja
teljesiteni, egyéni munkarend keretében folytatia tanulmdnyait. A tartés gydgykezelés miatt
egyéni munkarend keretében tanulmdnyokat folytaté tanulo felkészitésérdl, érdemjegyeinek és
osztalyzatanak megdllapitasdarol az az iskola gondoskodik, amellyel a tanuldé tanuléi
Jjogviszonyban dll.

(4) A tartds gyogykezelés miatt vendégtanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanuld nevelése,
oktatdsa, illetve a tartés gydgykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmdnyokat
Jolytaté tanulo felkészitése az egészségiigyi intézményben vagy a rehabilitdcids intézményben,
otthoni elldtds keretében vagy tantermen kiviili, digitdlis munkarendben szervezhetd meg. A
Jentieken til az iskola a sziil§ részére tandcsaddst, konzultdcior biztosii, tovdbbd terdpids
vagy mds kezelés sziikségessége esetén tovdbbirdnyit a pedagégiai szakszolgdlathoz vagy mds
szakelldtdst biztosito intézményhez.

(5) Ha a tartds gyogykezelés alatt dllo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében
meghatdrozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv az évodai foglalkozdson vald részvétel
aldl felmentette, az évoda a sziilé részére tandcsaddst, konzultdcidt biztosit, tovabbd terdpids
vagy mds kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagbgiai szakszolgdlathoz vagy mds
szakellatast biztosito intézményhez.

(6) A tartés gyigykezelés alatt dllo gyermek, tanuld nevelés-oktatdsihoz sziikséges
eszkozoket az iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitdcids intézmény, a specidlis
eszkozoket az egészségiigyi, illetve rehabilitdcids intézmény vagy a gydgypedagdgiai,
konduktiv pedagdgiai eszkozok és segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az
egységes gydgypedagogiai, konduktiv pedagigiai modszertani intézmény biztositia.

Nkt. 25. § (4)

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hdzirendjét nevelési-
oktatdsi intézményben a neveldtestiilet, mds koznevelési intézményben a szakalkalmazotti
értekezlet az dvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovdbbd az iskolai vagy a kollégiumi
didkonkormdnyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hdzirend azon
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rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség hdrul, a
fenntarto egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

....... /2022.(08.24.) szamu hatdrozat

Kophdza Horvat Nemzetiségi Onkorma',nyzata Képviselbtestiilete a kiegészitésekkel egyetért,
és jovahagyja a Nakovich Mihdly Altaldanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabadlyzatadt.

Tisztelettel:

Képhéza, 2022.08.19. A&
Sarkozi Agnes
igazgaté /|




