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1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései,
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

1.1.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabbd a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

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

informacioszabadsagrol

1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

23/2004. (VII1.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas €s az iskola

tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

Az allamhdaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8. § (5)

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. Korm. .

Munkatérvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadéasarol sz6l6 modositott

137/1996.(V111.28.) Korm. Rendelet

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes

szabalyairol



javascript:njtDocument('158958.237573');

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

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

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol €s kedvezményeirdl sz6lo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

e A szabdlyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokroél ¢és az allam altal
kotelezden nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

o A Kkatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolod
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

e A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezesérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 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 miikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
nevel6testiilet 2022. janius 27-én fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatirozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a
diakonkormanyzat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép életbe.

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a dolgozok ¢és mas érdekl6do
megtekintheti az igazgat6éi iroddban munkaiddben, tovabbd az intézmény honlapjan:
www.nhakovich.hu

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb bels6 szabalyzatok,
igazgatdi utasitasok, eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara, tanulojara
nézve kotelezd érvényii.

Ervényes:2022.09.01-t3] hatarozatlan idSre
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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 Skola i éuvarnica Mihovila Nakovi¢a
A koltségvetési szerv

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

1.1.3. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 konyha Kophaza, F6 u. 21.

Nakovich Mihaly Altalianos Iskola és Kophéza, Petdfi tér 6.
2 Ovoda Képhazi Tagévodaja
Hrvatska ¢uvarnica osnovne $kole
Mihovila Nakovic¢a

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

sz€khelye: 9495 Kophaza, F6 u. 15.

2.1. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezeése székhelye
1 Klebersberg Intézményfenntarto 1051 Budapest, Nador utca. 32.
Kozpont
2 Ko6phazi Ovoda 9495 Kophaza, Petdfi tér 6.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének

megnevezése: Kophdza Horvat Nemzetiségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
szé€khelye: 9495 Kophaza, Fo u. 15

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

megnevezése: Kophaza Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat

székhelye: 9495 Kophaza, F6 u. 15

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas, 6vodai ellatas
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma | szakagazat megnevezése

1 |852010 Alapfoku oktatas (alapfoku miivészetoktatds kivételével)

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény alapfeladata a pedagogiai program részét alkotd helyi tanterv alapjan az
altalanos miiveltséget megalapozd alapfoku nevelés és oktatds. A nevelés , oktatds lehetdvé




teszi a tanulok érdeklédésének, képességeinek ¢€s tehetségének megfeleld kozépfoka
tovabbtanulast, palyavalasztast.

A koznevelés kiemelt feladata az iskolat megel6zd kisgyermekkori fejlesztés, az 6voda
megalapozza- a csaladi neveléssel egyiitt- a gyermek személyiségének ¢és képeségeinek
fejlodését, az iskolai nemzetiségi nevelést. Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes 6vodai ¢€letet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik. Az évoda
ennek szellemében miikddo nevelési intézmény.

Az ovoda sajatos nevelési igényli gyermekek felzarkdzasat, egészséges gyermekkel vald
egyiitt foglalkoztatasat is ellatja. E korben a fogyatékossag alatt, dsszhangban a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4.§.25. pontjaval az alabbit kell érteni: sajatos
nevelési igényli gyermek, tanul6 : az a kiilonleges banasmoédot igényldé gyermek, tanulo, aki a
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, ézékszervi ( latasi, hallési)
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magtartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Altalanos iskolai nevelés és oktatas vonatkozasaban:

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

- Az iskola lehetdséget teremt — a sziilok igénye szerint -hit és erkdlcstanoktatdsra

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

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

Ovodai nevelés vonatkozasaban:

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

- Az o6vodai nevelés az 6vodas gyerekek életkori sajatossagainak és fejlettségének
megfelelden a horvat nemzetiség nyelvének és kultirdjanak megismerését ¢és
elsajatitasat, a kulturalis hagyoméanyok atorokitését és fejlesztését szolgalja.

- Kiemelt feladata, hogy anyanyelvi kornyezetet biztositson a gyermekek szamara,
apolja, fejlessze a horvat nemzetis€g ¢életmodjahoz ¢€s  kultardjdhoz  kotddo
hagyomanyokat és szokasokat, segitse a nemzetiségi identitdstudat kialakuldsat és
fejlesztését.

Oktatasi forma:
- nemzetiségi nevelést folytatod kétnyelvii ( magyar és horvat) 6vodai

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészdm
1 ]098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok szakmai feladatai
2 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
3 091212 Sajatos nevelési igényil tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
4 1091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak




szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

5 092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak

6 szakmai feladatai
5-8. évfolyamon

7 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

8 |091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

9 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

10 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

11 | 081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

19 081044 Fogyatékossaggal ¢l10k iskolai, didksport-tevékenysége és
tamogatasa

13 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

14 086030 Nemzetkdzi kulturdlis egyiittmiikodé

15 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

16 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

17 | 098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok szakmai feladatai

18 | 098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok miikodtetési feladatai

19 | 098040 Nemzetkozi oktatdsi egyiittmiikodés

20 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

21 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatdsaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

29 092120 Ko6znevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével,

] oktatasaval 0sszefliggd miikodtetési feladatok
23. | 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
24. | 041233 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodesi tertilete:
KOPHAZA KOZSEG kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara:
Vallalkozasi tevékenység felsd hatara a modositott kiadasi eldiranyzatok 10%-os aranyéban,
az alabbi kormanyzati funkciok alapjan végezhet:
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok szakmai feladatai
098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok miikodtetési feladatai
098040 Nemzetkdzi oktatasi egyiittmiikdés

3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetdje

Az intézményvezet6t nyilvanos palydzat utjdn, a Képviseld-testiilet bizza meg a
nemzetiségekrdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény 23. § eldirdsai szerint. A kinevezett vezetd képviseli az
intézményt, valamint gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat.




3.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje

A Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelos az intézmény szakszerii és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkdltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdaly nem utal
mads hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovibba a pedagogiai munkdért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikiodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktatdé munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért. A nevelési-oktatési
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, 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 vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

3.1.2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Tavollétében az intézményvezeté-helyettes a felelés. Az intézményvezetd-helyettes
hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — a munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
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 atruhdzasa: az intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
felsés munkakozosség vezetd helyettesiti. (A tovabbiakban az alsés munkakozdsség vezetd,
majd a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezé pedagogus vagy az altala megbizott
pedagogus).

A tagovoda-vezetd az intézményvezetdt nem helyettesiti.

A tagévodaban a tagovoda-vezetdt akadalyoztatdsa esetén a legmagasabb szolgalati idovel
rendelkezd horvat diplomaval és szakvizsgaval rendelkezd o6vond helyettesiti. Az 6
akadalyoztatdsa(suk) esetén a legmagasabb szolgélati idével rendelkezd szakvizsgaval
rendelkezd 6vond helyettesit. Tovabbi akadalyoztatas esetén a legmagasabb szolgalati idével
rendelkez6 6vond jogosult az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataladra, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara

3.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

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

e az intézményvezetd-helyettes

e a gazdasagi vezetd

e atagintézmény-vezetd (tagdvoda-vezetd)

e az iskolatitkar.
Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd Kkozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az intézményvezeto-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szO0l. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

A gazdasagi vezeté felel az intézmény torvényes gazdalkodasaért, a gazdalkodasi feladatok
idéaranyos teljesitéséért. Feladata a jelentések, beszdmoldk idében torténd elkészitése ¢és
elkiildése az illetékes szervekhez, valamint a napi pénziigyi-szamviteli- konyvelési feladatok
elvégzése..

A tagovoda-vezetdt az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan iddére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szoél. Az
feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

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

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Koézalkalmazott, akikre a kézalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény az
iranyado.

Munkavallalo, akikre nézve a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény az iranyado.
Egyéb foglalkoztatasi jogviszonyra — megbizasi jogviszony — a Polgari Torvénykonyvrol szolo
2013. évi V. térvény az irdnyado

Kozfoglalkoztatdsi jogviszonyra- a kdzfoglalkoztatasrol szo616 2011 évi CVI trv az iranyado.

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mukddésével kapcsolatos iligyekben a kdznevelési torvényben é€s mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.3.1. Az intézmény Szervezeti egységei

Az intézmény szervezeti egységei az intézmény sajatossagainak megfelelden:

- Ovoda

- also tagozat (1-4.0.)
- fels6 tagozat (4-8.0.)

- napkozi

- tanuloszoba

A szervezeti egység €1én az alabbi felelds beosztasu vezetd all:
- tagintézmény-vezetd (tagdvoda-vezetd)
- als6s munkakozosség-vezetd
- felsés/horvat munkakdzosség-vezetd
- napkozi-vezetd
- tanulészoba-vezetd

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi tdblazat tartalmazza:

és

INTEZMENYVEZETO

Intézményvezeto-helyettes

tagintézmény-vezeto
(tagbvoda-vezetd)

gazdasagi vezetd

pedagogiai asszisztens

Alsos Felsos
munkako6zdsség | munkakdzosség 6vondk iskolatitkar
vezeto vezeto
Tanitok, Tanarok,
napkozis tanarok tanulos’zobas pedago giai asszisztens, Technikai dolgozok
tanar dajkak

3.3.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézmény vezetdsége napi kapcsolatban all a szervezeti egységekkel, melyek munkajukat

a vezetdség iranymutatdsai alapjan végzik

Ezen kiviil a kapcsolattartdsnak a kdvetkezd formai lehetnek:

frasbeli:

1. a neveldi szobaban kifliggesztett — valamennyi neveldre vonatkoz6- igazgatoi
utasitas, hirdetmény, felhivas, tdjékoztatas
2. e-mail utjan valamennyi nevel6re vonatkozod- igazgatdi utasitds, hirdetmény,
felhivas, tajékoztatas
3. csak adott dolgozora vonatkozo irasbeli utasitds, tdjékoztatds megbizas,
észrevétel...stb

szobeli:
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4. valamennyi pedagogus szdmara a kiilonb6zé megbeszéléseken, értekezleteken
torténo tajékoztatas, feladat-megbeszélés

5. csak adott dolgozdéra vonatkozd megbeszélés (személyesen, telefonon, e-
mailben)

A dolgozok kéréseikkel, észrevételeikkel, problémaikkal az iskola vezetéséhez elsdsorban az
intézmény mitkddési ideje alatt, siirgds esetben ettdl eltérd idopontban is fordulhatnak.

3.3.3. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartisanak rendje

Az o6vodaba felvehetd gyermekek maximalis 1étszdma az Alapitd Okiratban meghatarozott, a
csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd 6vondk egylittesen felelnek.
A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk hatarozza meg.

A gyermekcsoport létszamalakulasa

Az oOvodai csoport maximalis 1étszama 25 f6. A csoportok kialakitasarol és 1étszamanak
megallapitasarol a helyi koriilmények €s a gyermekek ellathatosaganak figyelembe vételével
az 6vodavezetd dont .

Csoportosszevonas rendje
A torvényben meghatarozott maximalis csoportlétszamot a fenntarté engedélyével 20%-kal
lehet tallépni.

3.4 Az intézmény vezetdosége

3.4.1. Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az intézményvezeto,
az intézményvezeto-helyettes,
a tagintézmény-vezetd
gazdasagi vezetd
a szakmai munkak6zosségek vezetdi.

3.4.2. Az intézmény vezetOsége, mint testiillet konzultativ, véleményezo és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kézosségeinek
képviseldivel, igy az Ovodai és iskolai sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével. 4 didkonkormanyzattal valo kapcsolattartds az intézményvezeto
feladata. Az intézményvezet6 felelés azért, hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerili aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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3.4.4.Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

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

gazdasagi tligyekben, az iskolatitkdr a munkakdri leirdsban, szerepld iigyekben, az

osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

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

pecsétjét.

3.4.5. A kiadmanyozas szabalyai

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

(iskola és 6voda) alairasra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali

intézkedést igényld iigyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az intézményvezeto-

helyettes.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszt bélyegzé-iskola: ,,Nakovich Mihéaly Altalanos Iskola és Ovoda” ,,Osnovna $kola i

cuvarnica Mihovila Nakovic¢a”

Hosszt bélyegzé-6voda: Nakovich Mihaly Altalanos Iskola és Ovoda Kophazi Tagovodaja”
Hrvatska cuvarnica Osnovna Skole Mihovila Nakovic¢a

3.5. A pedagodgiai nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésének rendje
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. A hatékony és jogszeri
miikodéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése
sziikséges. A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdasuk
kotelezben szabdlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagdgiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e az intézményvezeto,
az intézményvezeto-helyettes,
a tagintézmény-vezetd (6vodaban)
gazdasagi vezetd
a szakmai munkako6zdsségek vezetoi

3.5.1. A pedagdgia (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének
feladata és célja:
-biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikddését,
-segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,
-szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.
- fogja 4t a pedagogiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
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3.5.2.

- a sziildi kozosség, €s a tanuld kozosség (iskolaszeék, didkonkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

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

- haté¢konyan miikodjon a megel6zo szerepe.

A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

- azintézményvezetd,

- az intézményvezet6-helyettes,

- atagintézmény-vezetd (6vodaban)

- aszakmai munkakozosségek vezetdi

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola és
az 6voda pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

A szakmai munkakozdsségek éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében. A szakmai munkakdzdsség tagja és vezetdje
akkor is részt vehet az ellendrzésben, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi
névjegyzékben.

3.5.3. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé
ellendrzési soran:

- A pedagdgusok munkafegyelme,
- A tanorék, foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
- A neveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
- A tanterem, csoportszoba rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
- A tandr-didk/ 6vond-gyermek kapcsolat, a tanuldi, gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,
- A neveld ¢és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon.
Ezen beliil kiilondsen:
- Elozetes felkésziilés, tervezés
- A tanitasi o6ran alkalmazott modszerek
- A tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran
- Az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
(tantargyi eredménymérések)
- (a tanitdsi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg).
- A tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei,
k6zosségformalas.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belsd ellendrzési szabalyzat”
hatarozza meg.

Az egyes nevelési évekre/tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai/6vodai munkaterv
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részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezetd a felelds.

A pedagogiai munka bels6, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- ifrasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- oralatogatas,
- foglalkozas-latogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

3.5.4. A pedagogiai munka ellenérzése az 6vodaban
Az ellendrzés kiterjed
- az Oovodapedagogusi, pedagogiai asszisztensi munkakdrrel kapcsolatos feladatok
elvégzésének maodjara, mindségére €s a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtai
— Tervszerli, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.
— Alkalomszert ellendrzés célja:
a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében.
eredményesség mérése,
a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az 6vodavezetd az ellendrzési litemterv, illetéleg irasban rogzitett munkamegosztas
alapjan, a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miikdése
érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.

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

3.5.5. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didak tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitdsi ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanulo lezardsahoz. Az
osztalyzatok szamdnak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazdro dolgozatok
megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb elozo oran tajékoztatni kell. EQy
napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)

csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztidlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat ket héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat
e torzskonyvi kivonat
e miukodési engedély
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd €és elszamoltathaté mitkddésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamoloval),
- egyéb belso szabalyzatok

4.1.1. Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

4.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor
tajékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
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nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolasz€k, a sziiloi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

4.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl szo16 2001. évi XXX VIL. térvény,
e a23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

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

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabdlyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet és az
iskolai diakonkormdnyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankOnyvi tdmogatasaval
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 iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitisi év soran az iskola tanuldi részére rendelkezésre alljanak (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

4.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe venni
kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskort tanulo sziiléje az okozott kareért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozzé.
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4.2.2 A tankonyvfelelés megbizasa

4.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
KELLO-val a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot, és az intézmény a
tankonyveket a tankonyvfogalmazotol értékesitésre atveszi.

4.2.2.2 Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtaséért az igazgatd a
felelds. Az igazgatdo minden tanévben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozremiikdo személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

4.2.3. A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.5.1 A tankonyvfelelés minden évben dprilis utolsd munkanapjdig elkésziti a
tankonyvrendelését. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztilyok tanuldinak
varhat6, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért
dijazas jar, a dij 6sszegét a 4.2.2.2 pontban szerepld megallapodas szabélyozza.

4.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvkdlcsonzés az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutés lehetdségét.

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

4.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel
— ko6zzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a
jegyzeket, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

4.3. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

&

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e az 6vodai, tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

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

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikségeS. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai héalézataban egy
kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.4. Teendék bombariadé és egyéb rendkivili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetdje, a tagintézmény-vezetd
¢s az iskolatitkar esetenként, az iskola és az 6voda technikai személyzete a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az intézmény/tagintézmény legkdonnyebben elérheté vezetdjének vagy az
iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgoz6 a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

4.4.2 A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd/Ovodai bejarati
cseng0 szaggatott jelzésével torténik.

4.4.3 Az intézmény épiiletében tartozkodo gyermekek, tanulok és munkavallalok az épiiletet a
tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitds hianyaban — az iskola/6voda udvara. A feliigyel6 tanarok és az
6vondk a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat, csoportokat
sorakoztatni, a jelen lévé és hidnyzo tanuldkat, gyermekeket haladéktalanul megszamolni, a
tanulok, gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, veliik a gyiilekezd helyen tartézkodni.

4.4.4 A bombariad6t elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

4.4.5 Amennyiben a bombariadé a zarovizsgak iddétartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni, valamint gondoskodni a
zardvizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

4.4.6 Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék

arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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4.47 A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é 4altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanités
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény miikodési rendje

5.1. A gyermekek, tanulok fogadasanak és a vezetok
benntartézkodasanak rendje

5.1.1 Az iskola épiilete(i) szorgalmi idében hétf6tol-péntekig reggel 7 oratol délutan 16 oraig
tart(-anak) nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek)
ett6l eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato(k).

5.1.2 Szorgalmi idében hétfotol-péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7 6ra és délutan 15
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetOk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben irasban kell meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utdn az esetleges foglalkozést tartd pedagogus felelés az iskola miikddésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
se tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

5.1.3 Az iskoléban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan —lehetdség 7% 6ra és 14%° kozott
kell megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc, kivéve
a nagysziinet 20 perc.

5.1.4 Az iskolaban reggel 7% 6ratol és az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik. Az
iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megOrzeését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

5.1.5 Az iskoldban egyidejiileg két {6 ligyeletes neveld kertiil beosztésra.

5.1.6 A tanuld a tanitdsi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy igazgatdhelyettes), illetve a részére orat tartd
szaktanar vagy tigyeletes tanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

5.1.7 A napkozis/tanuldszobai csoport munkarendje — szorgalmi idében- a déleldtti tanitasi
orak végeztével a csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és 16% oraig tart.

A tanév végével, a szorgalmi id6 lejartat kdvetden az iskolai oktatas és ezzel egyidejiileg a
napkozis csoport is besziinteti tevékenységét. A tanulok nyari sziinidei feliigyeletérdl a
telepiilés dnkormanyzata koteles gondoskodni.
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5.1.8 A tanoran kiviili foglalkozasokat 13% 6ratél 16 éraig, vagyis a délutani nyitvatartas
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

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

5.1.10 Az iskola a tanitdsi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, €és azt a sziinet
megkezdése elott a sziildk, a tanulok és a neveldk és a fenntartdé tudomasara hozza.

5.1.11 Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak
(pl: helyiségbérlet esetén).

5.1.12 Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
- Az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
- Az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
- A tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- Az iskola szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatidban, valamint a tanuléi héazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak a pedagdgus, vagy a foglalkozast tartd
felnétt feliigyeletével hasznalhatjak.

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

Az iskola helyiségeit kiils6 igénylOknek-a fenntartoval torténd - megallapodas alapjan 4t lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznalo kiilsé 1igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és

helyiségekben tartozkodhatnak.
5.1.13.Az 6voda nyitvatartasa

Az intézmény a nevelési évben 6% — 16%-ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje 6% — 162 tart.

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

Az 6voda munkarendje, nyitva-tartasa
e Az 6voda 5 napos (hétfétdl péntekig) 50 6rds munkarenddel iizemel. Eltéré az
6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
e Az oOvoddk dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek
tartalmazzak.
e A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, két részbdl all:
szeptember 1-majus 31-ig szorgalmi ido,
junius 1-augusztus 31-ig nyari udvari élet (6sszevont)
e Az ovodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrél a sziilok
legalabb 7 nappal elébb hirdetés utjan értesitést kapnak.
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e A gyerekek fogaddsa 6vond jelenlétében torténik.
e A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.
e Az dvoda iskola-elékészitd feladatat elsésorban 82%%-12% oraig latja el.

o Az iskola-clokészité foglalkozas napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves
kortol ezen 1d9 alatt kotelesek az 6voddban tartdzkodni.

e Az 6voda nyari idészakban legaldbb 3 hétig zarva tart. Ez alatt az idészak alatt kell
elvégezni az 6voda éves nagytakaritasat.

e Az oOvodak a tavaszi, téli iddszakban, illetve munkanap athelyezés esetén az
igényeknek €s gazdasagossagnak figyelembevételével tartanak nyitva.

e A nevelés nélkiili munkanapok szama évente 5.

e A nyari zaras idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell.

5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.2.1. Az iskolaépiiletet és az 6vodaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és
szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni.

5.2.2.Az intézmény minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.2.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és
ott tartézkodasa a kovetkezdk szerint torténik:

Iskola:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
tanuld elvitelére jogosult személy az erre sziikséges iddtartamig. Ezekben az
idépontokban az intézmény dolgozdja, dolgozéi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak iigyeletet.
- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hoz6 €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden mas személy.

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

Nem kell tartézkodasra engedélyt kérni:
A sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az ovodaval.
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A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével az dvodaval jogviszonyban nem 4all6 személyek
az Ot fogado alkalmazottnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodéaban.
A fenntartoi, szakért6i, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd vagy az 6vodavezetd engedélyezi.

5.2.4. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.24.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
iskolaban az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes allapitja meg az
intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell elsdédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdogusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

5.2.4.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkéabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6zé nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladoé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeto-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapig le kell adni.

5.2.4.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tol vagy az intézményvezeto-
helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi
orak (foglalkozasok) eleserélését az igazgatd engedélyezi.

5.24.4. A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehet6ség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.2.4.5. A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes ¢és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatésa utan.

5.2.4.6. A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

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

5.2.4.7. Az 6vodakban dolgozo kozalkalmazottak munkarendje
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A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6vodaban az
intézményvezetovel torténo egyeztetés utan az dovodavezeté allapitja meg. Az éves
munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol 1athatd helyen talalhatd. A napi munkavégzés
igazolasara a kotelezOen eldirt jelenléti iv szolgal.
Legfontosabb pontjai:
— A gyerekekkel a nyitvatartas ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik.
— Munkarendjiik valtozhat:
szorgalmi id6ben
nyari szabadsagolas ideje alatt
az iskolai tavaszi, téli sziinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.

5.2.4.8. A kozalkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirasat az intézményvezetd, dvodaban 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 vezet0 tligyel:
— az egyenletes terhelés megvalositasara
— valamint a torvényes eldirdsok a helyettesitésekrol, az anyagi téritésrél szolod
szabalyokra.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol vezethet6k. Adattovabbitasra csak az intézmény vezetdje —vagy az altala megbizott
vezet6-jogosult.

5.3. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd oOrakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.3.1. A heti kotelezé munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak

OVODAPEDAGOGUSOK:
a) arabizott gyerekek nevelése, fejlesztése
b) a gyermeki tevékenység, fejlodés ellenérzése, mérése, értékelése. Személyiséglap
vezetése
c) a gyerekek egyéni, differencialt nevelése- tehetséggondozas, felzarkoztatas, preventiv
neveldmunka
d) gyakornok munkajanak tamogatasa

TANAROK:
a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
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c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez6 munkaidejébe (heti munkaidé 80%-a) beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészité és befejezo  tevékenység iddtartama is. Elokészité ¢és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezo oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidO-beosztdsit az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

5.3.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a
kovetkezok

OVODAPEDAGOGUSOK:

a) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

b) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

C) részvétel tovabbképzéseken,

d) foglalkozasok elokészitése

e) ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése

f) o6vodai linnepségeken és rendezvényeken valo részvétel

g) 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés
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 javitasa,

3. atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

4. amegtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
5. kiilonbozeti, osztalyozd vizsgdk lebonyolitasa,

6. kisérletek 6sszeallitasa,

7. dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

8. atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

9. tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

11. iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

12. a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,
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13. az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

14. sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

15. részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

16. részvétel tovabbképzéseken,

17. a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

18. tanulmanyi kiranduladsok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,
19. iskolai innepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

20. részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

21. tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
22. részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

23. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,
24, szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

25. osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

26. részvétel nemzetiségi programokon

27. részvétel a cserekapcsolatok lebonyolitasaban

28. gyakornok tAmogatasa

5.3.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok
meghatarozasa
Az 6vonék a munkaidé foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az
6vodéban kotelesek ellatni:

e az 5.3.1 szakaszbol:a,b,c,d

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

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

az el6z6 pontban nem soroltunk fel

A tanarok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

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

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan, évodan kiviil végezhetd
feladatok ellatisakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatalyba lépo
meghatdrozott kotott munkaidore vonatkozo elbirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagogus maga dont.

A sziilé1 szervezet altal kezdeményezett kirdnduldsok vérhatd koltségeirdl a sziiloket
elézetesen tajékoztatni kell.

A kirandulasok, utazasok szervezésekor figyelembe kell venni a 214/1996. Kormanyrendelet
eldirésait.

6/1995.(111.22.) vizben fiirdés szabalyainak rendeleteit.

Az 6vodan kiviili programokat az 6vodavezetd engedélyezi!
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Az oOvodaban a neveldtestiilet altal szervezett rendezvényeken a neveldtestiilet részvétele
kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevondsardl az dvodavezetd dont.

5.3.4. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjdn a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezo orakbol, foglalkozasokbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdol,
valamint a neveld-oktaté munkaval ésszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladat kiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaméanak
¢s idOpontjanak meghatarozdsa a neveld-oktatdé munkaval Gsszefiiggd egyeb feladatok ellatasa
az intézményvezetovel torténd megegyezes alapjan torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idOtartamarél munkaidé-nyilvantartdst nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithat6. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgal6 adatlapot — a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgatd késziti el.

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

A hatalyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaiddnek nem feltétleniil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidonek! A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 orat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban
ebédido) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kitelezo.

Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogait €s kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje kotelezé o6rakbol, valamint
a neveld-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all. A munkabeosztasok Osszeallitdsanal
alapelv, az intézmény zavartalan miikddése és az 6vodapedagogusok egyenletes terhelése.

Az oOvodapedagdgusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
6vodavezetd allapitja meg. Az O6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan,
munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni. Mulasztas esetén a munkakezdés
elotti 10 perces megjelenés kotelezen életbe 1ép.

Az 6vodapedagogusnak a munkabol valdo tavolmaradasat elozetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, 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 pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezet6i tesznek javaslatot a mnapi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaido
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje az 6vodaban

A neveld-oktaté munkat segitok és a technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes
nyitva-tartasa, valamint a munkakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.
Munkajukat heti szﬁksé% szerinti valtasban, illetve:

de: 62 -14% 6raig

du: 832-16% oraig

du: 8% -16% 6raig végzik.

A technikai dolgozék sziikség szerint atcsoportosithatok.
A munkakori leirasok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletrét képezik.

5.5 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

5.5.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben, szaktantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok
csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok
elott szervezhetok.

idében 8.00-kor kezddédik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban
14.20 oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

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

5.6. Az osztalyozé vizsga rendje
A félevi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat

kell tennie, ha:
e azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
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e az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

e cgy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e ha a tanul6 hidnyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

o 4tvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

e atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyozé vizsga kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatdhelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatdhelyettes a jelentkezések 0sszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

5.7. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola és az 0voda udvarat, a fobejarat elétti 30 méter
sugaru teriiletrészt és az iskola, 6voda parkoldjat is — a tanuldok, a munkavallalék és az
intézménybe latogatok nem dohinyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a dohdnyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészsegre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérél szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasdért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

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

Az intézmény minden dolgozodjanak 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 fennall,
a szlikséges intézkedéseket megtegye.

5.8.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset
megel6zésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az intézményi munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.
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b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tartargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat ¢s viselkedési formakat.

C) A pedagdgusok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢€s testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
- A tanév megkezdésekor az elsd osztdlyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni
kell:
- Az iskola koérnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
- A héazirend balesetvédelmi el6irasait,
- A rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),
- A menekiilés rendjét,
- A tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban,
- Tanulmanyi kirdndulasok, tirak eldtt,
- Ko&zhaszni munkavégzés megkezdése elott,
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

e) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegi feladat,
illetve tanordn vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

f) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kel jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

g) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és
a gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset megeldzési feladatait részletesen
munkakori leirdsuk vagy, a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

5.8.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
- A sériilt tanulot els6segélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté6 modon meg kell
sziintetnie,
- Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
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b) A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

c) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megelézése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

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

- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tal gydgyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgéladsdba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 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 ellenérzésben részesiilnek a gyerekek.
Az dvodai egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
e A gyerekek évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata €s ortopéd sziirése
e Szinlatas és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat
e A konyha és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendrzése
e Fogaszati vizsgalat
A beteg gyermekek szakorvosi vizsgalatra utalasa.
A kotelezd orvosi vizsgalatok idOpontjat ugy kell megszervezni, hogy a foglalkoztatast a
lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védénd,a fogorvos az intézményvezetdvel egyezteti.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodtetése soran a NEBIH éltal meghatarozott szabélyzatot szigorian be kell
tartani (ferttlenités, mosogatas, ételminta-vétel, ételek hokezelése)

Az oOvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilébnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie.

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

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.
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Fert6z6 megbetegedés esetén az dvodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.

Balesetek megel6zése az 6vodaban
A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vondk a gyermekeket balesetmegel6zd
oktatasban részesitik.
A nevelési tervikkben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek
betartasa kotelezd
e az 6voda épiiletében, jatszoudvaron
e sétak soran
e kirandulédsokon
e utazaskor
e uszodéaban
e rendezvényeken, konyvtarban.
Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

A jatszéudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosagat a csoportos
dajka, 6vodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket,
allapotot koteles jelezni az 6voda vezetdjének, és a veszélyforras megsziintetéséig a
berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

Az 6voda épiiletének allapotaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

Gyermekbalesetek az 6vodaban

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését
az 6vodavezetd ellendrzi.

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

e horzsoldsos balesetek, iitésbdl szarmazo sériilések helybeni elsésegélynyujtas, a
sziild tajékoztatasa,

e nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziild
értesitése,

e ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild
értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,

e minden balesetet koteles jelenteni az Ovoda vezetdjének, részt venni
kivizsgalasaban és a jegyzOkonyv elkészitésében,

e a hasonlo balesetek megeldzése érdekében szdmara meghatarozott intézkedések
betartdsa, ennek dokumentélasa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése

1. A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A harom napon tal gyogyulo sériilést okozd 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 jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek

egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
8 napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, a gyermek sziileinek.

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

3.

4.

5.

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

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

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stlyos a gyermekbaleset, ha

=220 o |

~

a sériilt halalat

valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékii karosodasat

¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast

sulyos csonkulast(végtagok, részeik elvesztése)

beszéloképesség elvesztését, feltlingd torzulast, bénulast illetve elmezavart okozott.

A nevelési intézményeknek lehetévé kell tenni a sziildi szervezetek képviseldje
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaba.

Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a
hasonlo balesetek megeldzésére.

5.9. Rendkivili esemény esetén sziikséges teend6k

5.9.1. Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az 6vodas gyermekeknek és az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

A természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
A tliz,
A robbanassal torténd fenyegetés.

jarvany

5.9.2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola, 6voda
épiiletét vagy a benne tartozkodd szemeélyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, az 6voda
vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
intézményvezeto,

tagintézmény-vezetd

munkavédelmi felel0s.

5.9.3. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a)
b)
c)
d)
e)

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, egészségiigyi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
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5.9.4. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket az dvodai bejarati csengd vagy
az iskolai ,.kolomp”, megrazasaval riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkod6 gyerekeknek, tanulocsoportoknak a tlizriado terv
¢s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

5.9.5. A gyermek- ¢és tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok
részére  tanorat vagy mdas  foglalkozast tartdé  pedagdégusok a  feleldsek.

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

- Az épiiletb6l minden gyermeknek, tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd nevelének a tantermen, csoportszoban kiviil (pl.: mosdoban, szertdrban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

- A tanodra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gydézddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben.

- A gyermekeket, tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a pedagdgusnak meg kell szamolnia!

5.9.7. Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a
vesz€lyeztetett ¢épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kel az alabbi feladatokrol:

- A kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzaréasarol,

- A vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- Az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

59.8. Az ¢piletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az
intézményvezetdnek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

- Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- A kozmi (viz, gz, elektromos- stb.) vezetékek helyérol,

- Az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

- Az épiilet kiiiritésérol.

5.9.9. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd 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 altal meghatarozott
szombati napon be kell potolni.

5.9.11. A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv’’c-
igazgatoi utasitas tartalmazza.

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

- Az épiiletek kitiritését a tlizriado 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 bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

- A tlizriado tervet és a bombariadd tervet az intézmény aldbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

- igazgatdi iroda

- tantestiileti iroda

- udvari éplilet emeleti szarnyainak egy-egy termében.

- oOvodavezetdi iroda

5.10. A mindennapos testnevelés szervezése

5.10.1. Didkjaink szdmara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz
6rarendbe iktatva.

5.10.2. Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti tandrai
testnevelés Oran és a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

5.10.3. A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

5.10.4. Az iskolai sportkdr munkajat az iskola nevelbtestiilete altal megvalasztott vagy az
iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

5.10.5. Az iskolai sportkor foglalkozésait a tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportdgakban
feln6tt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

5.10. A tanéran kivuli foglalkozasok szervezeti formai

5.11.1. Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran
kiviili rendszeres foglalkozasok mitkdnek:
a) napkdzi
b) tanuldszoba
C) egyéb tanoran kiviili foglalkozasok:
- szakkorok
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- énekkar

- sportkor

- felzarkoztato foglalkozasok

- tehetségfejlesztd foglalkozasok

- a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap

- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

- aziskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi
kirandulas, kdrnyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

5.11.2. A napkdzi és a tanuloszoba miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok:

a) A napkozi és a tanuldszoba mitkodésének rendjét az azt vezetd neveld allapitja meg-ez
az iskolai hazirend részét képezi.
b) A napkozis és tanuldszobai foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziil6 személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben
— szlil6i kérés hianyaban — az eltdvozasra az igazgato vagy igazgatohelyettes engedélyt
adhat.
C) napkozis és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:
- az iskolai felkészités,
- a gyermek napkodzbeni ellatasa.
A napkozi és tanuloszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités iddtartamat meghaladd
id6tartamot, szabadid6t hasznosan t6ltik el a tanuldk, a sziildk javaslatainak
figyelembevételével.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek elbiralasanak
elvei:
- a koznevelési jogszabalyok értelmében az iskola koteles gondoskodni a tanulok
16.00-ig tarto feliigyeletérdl. Ez id6 alatt a feliigyeletre szoruld tanulok részére
napkozis, illetve tanuloszobai foglalkozast szervezhet a kovetkezOk szerint:
-a nyolcadik évfolyam befejezéséig
- a napkdzis, illetve tanuldszobai foglalkozasokat olyan modon kell megszervezni,
hogy a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni:
- az 1skolai felkészitéssel és
- a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatoknak.

A foglalkozdsok megszervezésénél figyelembe kell venni, hogy a napkozis, illetve a
tanul6szobai foglalkozasok megszervezéséhez:
a) altalaban
- az 1-4. évfolyamon napi 2,5 ora,
- az 5-8. évfolyamon napi 2 ora,
amely idOkeretet indokolt esetben meg kell ndvelni a gyermekek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokhoz sziikséges id6vel.

A kérelmek elbiralasakor figyelembe kell venni azt, hogy a napkozis, tanuldszobai csoportok
a sziil6k igényeinek megfelelden keriiljenek kialakitasra.

5.11.3. Az egyéb tandran kiviili foglalkozésokra vonatkozd altalanos szabalyok.
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a)

b)

d)

5.11.4.

5.11.5

5.11.6.

5.11.7.

5.11.8.

5.11.9.

a tanoran kivili foglalkozasokra wvalo tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd
foglalkozasok kivételével — onkéntes.

A tandéran kiviili foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelez6.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, neveldi igényeket
a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat
munkakdri elirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem
az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskolaéves munkatervében meghatarozott
idépontban (hénapban) osztalyaik szdmdra tanulmanyi kirdndulast szerveznek. A
kirandulés tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgato elzetes engedélyével a tanulok
szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
feleldsek.

Az iskola az ezt igényld tanul6 szdmara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolédban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar mitkddésének szabalyait a szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara donkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit. A tanulok hit- és valldsoktatasat az
egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

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

célozza. A tanulok intézményi, varosi, jarasi és orszagos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktandari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
¢s az igazgatohelyettes felelOsek.

5.11.11. A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.
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5.11.12.Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult
nyelvekben, (horvat, német) megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek
soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszdgair6l. Kilfoldi
utazasok az intézményvezetd engedélyével ¢és pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetdk.

5.11. Az iskolai konyvtar igénybevételének, miikodésének rendje, szabalyai

5.12.1. Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanulok Onalld ismeretszerzésének
elésegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik.

5.12.2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozésa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa.

5.12.3. Az iskola konyvtar tartés tankonyveket és a tanuldk 4ltal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a radszoruld tanuld szdmara egy-egy tanévre
kikdlcsonoz.

a. Az iskolai konyvtar vezetdje (kOnyvtaros-tandr vagy tanitd) rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:
- Széchenyi Konyvtar Sopron
- Kozségi Konyvtar Kophaza.

b. Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-
tanar (-tanito) a felelds. A konyvtdros tandr (-tanitd) részletes feladatait

munkakori leirasuk tartalmazza.

Cc. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a neveldk és a szakmai
munkakozosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

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

e. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- tdjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

- tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

- szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa (pl.: szdmitdgép-hasznalat,
Internet elérés, stb..),

- tdjékoztatds nyljtdsa mas koOnyvtarak szolgaltatdsairdl ¢€és dokumentumairol,
valamint més konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

f. A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozo és az a tanuld veheti
igénybe, aki az iskolai kdnyvtarba beiratkozott.
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5.12.4. Az iskolai konyvtar nyitva tartasi rendjét ugy kell kialakitani, hogy szolgaltatasai
valamennyi tanul6 szamara elérhetok legyenek.

5.12.5. A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a koOnyvtaros tanar (tanito)
kozremiikddésével tervezett tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat,
témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral (tanitoval) egyeztetniiik kell.

5.12.6. Az iskolai kdnyvar dokumentumait (a tartds tankdnyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével négy hét idotartamra lehet kikdlesondzni. A kolcsonzési id6 egy
alkalommal meghosszabbithato.

5.12.7. A konyvtarhasznalé (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kiko6lesonzott dokumentumot az eldirt mddon ¢€s mértékben kartérités fizetésére

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

6. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a
vezetéssel
6.1 Az iskolai, 6vodai k6zosség

6.1.1. Az iskolai, 6vodai kozosséget az ott dolgozdk, 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 (k6zalkalmazottak) kozossége

6.2.1. Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

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

6.3. A neveldk kozossége

6.3.1. A nevelébtestiilet
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A neveldtestiilet tagja az iskola és az 6voda valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazottja.

A nevel6testlilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési és véleményezési
jogkorokkel rendelkezik.

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet
- félévet zar6 értekezlet
- tanévzar6 értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- két alkalommal nevelési értekezlet.
- alkalmanként megbeszélés

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 51%-a
kéri, illetve ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- Nevelotestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka van,

- A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazdssal, egyszer(i
sz6tobbséggel hozza.

A nevelQtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni. A
nevelOtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
(Ilyen értekezlet lehet:

— ovodai nevelGtestiileti értekezlet

- egy osztalyban tanito nevelOk értekezlete,

- also tagozat neveldinek értekezlete,

- fels6 tagozat neveldinek értekezlete).

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo ligyet nem ruhaz at mas szervezetre.

6.3.2. A neveldk szakmai munkako6zosségei

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
a) ovodai munkakdzosség
b) als6s munkak6zdsségek
(tagjai: tanitok, napkozis neveld, az alsd tagozaton tanito tanarok)
€) horvat munkak6zosség
d) (tagjai: horvattanarok, kétnyelvii oktatasban részt vevd tanarok)

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

41



6.3.3. A szakmai munkako6zosségek részvétele a pedagégusok munkajanak
segitésében

A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

- a pedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, segitése, ellendrzése,

- aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerusitése,

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

- pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

- apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- a 8. osztalyos évzard vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

- szakmai gyakorlatat végzo foiskolai hallgaté munkajanak koordinalasa, segitése

- apalyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése,

- a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi, a szabadid6 hasznos eltdltésével Gsszefiiggd, a sajatos
nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok integraciojat szolgalo
feladatokban torténd kdzremitkodés

- amunkak6zdsség vezetdjének megvalasztasa,

- segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

- a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

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

6.3.4. A szakmai munkakozosségek egyuttmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkak6zdss€g munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkakdzosség tagjai valasztjdk. A
munkakdzosség-vezetOk munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkako6zosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6ldo munkaterv
szerint tevékenykednek.

A munkakozosségek az intézményi munkatervben szerepld feladatokat —azok aktualitdsdnak
megfelelden- eldre egyeztetett idopontban beszélik meg.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje az éves munka tervezésében:

Az egyes munkakozosségek altal 6sszeallitott éves munkaterveiket a munkak6zosség vezetdk
a tanévet elokészitd neveldtestiileti értekezleten ismertetik.

A munkak6zdsségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkak6zosség vezetok
felelnek. Ennek érdekében a munkakozosség vezetdk sziikség szerint megbeszélést tartanak.
Ko6z06s allaspontot alakitanak ki a munkakozdsségeket érintd, olyan oktatdsi, nevelési és
modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerii egységességre torekedni iskolai szinten:

- példaul a munkak6zosségi munkatervek €s beszamoldk szempontrendszere, tartalmi elemet,
a teljesitményértékelés elvei, a belsd szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanulok
beszdmolasi és értekelési rendszerének elvei, kiilonds tekintettel a tanulméanyi id6 alatti
vizsgak rendjére.
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Az iskolai sportkorok vezetdje a sportkori tevékenységrol, az elvégzett munkarodl, az elért
eredményekrdl a féléves és tanév végi igazgatdi beszamolo elkészitése folyaman kozvetleniil
az igazgatonak, a kozbeesd idoszakban a felsés munkakozosségnek vezetdjének tartoznak
beszamolni. A sportkdr vezetdje barmikor meghallgatast kérhet az iskolavezetéstdl, s arra
legkésobb egy héten beliil lehetdséget kell adni. Felvetéseire érdemi valaszt kell adni.

6.3.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgat6sag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza 1étre, errdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

6.3.6. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasanak hatarozza meg.

A gyermekcsoport létszamalakulasa

Az 6vodai csoport maximalis létszama 25 6. A csoportok 1étszamanak és Osszetételének
megallapitasardl a helyi koriilmények és a gyermekek ellathatosdganak figyelembevételével
az 6vodavezetd dont.

Csoportosszevonas rendje
A torvényben meghatarozott maximalis csoportlétszamot a fenntartd engedélyével 10%-kal
lehet tallépni.

6.4. A sziil6k kozosségei
A vezetOk és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

6.4.1. Az iskolaban a sziiloknek a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezet (k6zosség) miikodik.

6.4.2. Az osztalyok sziil6i szervezeteit (k6zOsségeit) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei
alkotjak.

6.4.3. Az osztalyok sziiloi szervezetei (kozosségei) a szilék korébol két sziiloi
munkakozdsségi tagot valamint ,,segitdket”valasztanak osztalyonként.

Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozdsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott SZM. tagok az osztalyfénok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetdségehez.

6.4.4. Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola

szill61 szervezet (kozosség) vezetdsége. Az iskolai sziildi szervezet (kozosség) vezetoségének
munkajdban az osztaly sziildi szervezetek (kozosségek) két tagja vehet részt.
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Az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i munkakozdsség akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
otven szédzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az
iskolai sziild1 szervezet (k6zosség) vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb
egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

6.4.5. Az iskolai sziil6i szervezetet (kozdsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat miitkodési rendjét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

- segiti az iskola munkajat kozos iskolai programokon, rendezvényeken.

6.4.6. Az 6vodai sziil6i k6z6sség és a kapcsolattartas rendje

A Sziil6i Munkakozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢és
kotelessegiik teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak létre. A sziiléi kozosség dont sajat
szervezeti és mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviselGinek
megvalasztasarol és képviseletérol.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe
tartozo ligyek targyalasan részvételi joga van.

A Sziil6i Munkakozosséggel valo kapcsolattartas

Egy csoport sziildi szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd ovond kozvetlen kapcsolatot
tart.

A sziil6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil61 Munkako6zosség elndke kozvetlen kapcsolatot 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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Hézirend és a
Munkaterv nevelési év rendjét meghatarozo részét illetden.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kozoktatasi torvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasinak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadd
orékon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziildi kdzossége szdmara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
id6ponta, rendes sziildi értekezletet tart az dvodapedagogus, esetenként az dvodavezetd
vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziildk értesiilnek a nevelési év rendjérdl,
feladatair6l. Ekkor bemutatjak a csoportban neveld ) 6vodapedagdgusokat is.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az dvodavezetd, €s a sziiloi
kozosség képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldésara.

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekekrol a sziilok szdmara.

Az 6vodapedagogusok a sziilvel eldre egyeztetett iddpontban fogadoorat tartanak. Ezt a
szulo is és az 6vodapedagdgus is kezdeményezheti.

A sziilok irasbeli tdjékoztatasa hirdetétablakon torténik.

6.5. A tanuldk kozosségei

6.5.1. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

6.5.2. A diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el.
Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. Javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban az
iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s milkodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.
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Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkgytilést, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél. A diakkozgyllés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi.

A diakkozgytilés 0sszehivasaért az igazgato és a didkonkormanyzatot segitd tanar felelds.

A didkkozgylilés egy év iddtartamra a tanuldk javaslatai alapjan egy 6 diakképviselot valaszt.

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

6.6. Az iskola kozdsségeinek kapcsolattartasa

6.6.1. Az igazgatdsag és a nevelbtestilet

A nevel6testiilet kiillonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az intézményvezeto segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg. A kapcsolattartas
forumai:

- az iskolavezetdség iilései,

- akilonbozo értekezletek,

- megbeszélések.

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az 1gazgatdsag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartoz6 pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével.

6.6.2. A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének é¢letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

a) az igazgatod
az iskolai didkonkormdnyzat vezetdségi iilésén €s a didkkdzgyiilésen rendszeresen
(évente legalabb egy alkalommal), az aulaban elhelyezett hirdetétablan keresztiil,

b) az osztalyfonokok
az osztalyfénoki ordkon tajékoztatjak a tanuldkat.
A tanulot és a tanulok sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanarok
folyamatosan szoban és irdsban tdjékoztatjak.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselOk, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,
a neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

A pedagogusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egyméssal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen
nem taldlkoznak, a tandriban lev ,,iizend falat” hasznalhatjak, e-mailt irhatnak egymésnak.
Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet €s a kdlcsonds megbecsiilés, nem tiirt az intrika,
egymas lejaratéasa.

A nem pedagogus dolgozok kapcsolattartasa

Az oktaté-neveld munkat segitd nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
tanulokkal, pedagogusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kolcsonds megbecsiilés és tisztelet,
egymas munkajanak segitése. Utasitast az iskola vezetditdl fogadhatnak el. A vezetés
dontéseirdl az iskolatitkar ad résziikre tdjékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely
vezet6hoz fordulhatnak.

6.6.3. A nevelok és a szulok

A sziiléket az 6voda, iskola egészének életérdl, az iskolai, 6vodai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
a) az igazgatd, dvodavezetd:
- asziiléi munkakozosség tilésén vagy iskolai sziildi értekezleten,
- 6vodai sziil6i értekezleteken
- az auldban, 6vodéaban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil, az alkalmanként
megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil.
b) az osztalyfénokok:
- osztalysziil6i értekezleten tdjékoztatjak.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok,
- sziloi értekezletek,
- fogaddorak,
- nyilt tanitasi napok,
- irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskolai és az dvodai munkaterv tartalmazza.
A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik tutjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval,
neveldtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklédok az intézmény pedagdgiai programjardl, szervezeti és mitkodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az intézmény igazgatojatol, igazgatohelyettesétol valamint az
ovodavezet6tdl kérhetnek tajékoztatist. Az intézmény pedagodgiai programja nyilvanos,
minden €rdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd.
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A pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézménynél
talalhatd meg:

- az iskola fenntartdjanal,

- aziskola irattaraban,

- az iskola tanari szobdjaban,

- aziskola igazgatojanal

- aziskola honlapjan

- az 6vodaban

6.7. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formai és maddja.
Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, a pedagogiai szakszolgalatokkal,
a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal, az iskola-egészségligyi ellatast biztosité
egészségugyi szolgaltatoval, illetve a tartés gyogykezelés alatt allé gyermek,
tanuld egészségiigyi ellatasat biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézményi munka megfelelo szinti iranyitasanak érdekében az intézmény
vezetdjének alland6 munkakapcsolatban Kell allnia a kovetkezé intézményekkel:

- a fenntartoval (Kophaza Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat (9495 Képhaza, Fé u.
15),

- Kophéaza Koézség Onkorményzatéval és a hivatallal

- agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,

- aTanulasi Képességet Vizsgalo és Fejleszté Kozponttal,

- aPedagogiai Szakmai Szolgaltatoval,

- Pedagoégiai Szakszolgaltato Kézponttal (Sopron, Matyas kiraly utca 18.)

- a gyermekvédelmi szolgélat helyi képviseldjével (9495 Kophaza, Fé u. 15.)

- aPedagogiai Oktatasi Kozpontokkal,

- aziskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

- a tartdés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztosito
egeészsegligyi szolgaltatoval,

- az NEBIH-hel,

- akozmivelddési intézményekkel,

- atorténelmi egyhazak szervezeteivel,

- az intézményt tdmogato alapitvannyal,

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

- ahorvatorszagi Busevec, Vukovina, Dugo selo kozség iskolajaval

- aBosznia-Hercegovinaban 1év6 Kiseljak kozség iskolajaval

- amagyarorszagi horvat iskolakkal és szervezetekkel

- horvatorszagi szervezetekkel

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,

- kulturalis,

- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

- egymas kdlcsonds tdjékoztatasa
- rendezvények,

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

6.7.1. Az eredményes oktaté és nevelémunka érdekében az iskola
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezo6 intézményekkel,
szervezetekkel:

e Az iskolat tamogat6 alapitvany kuratoriumaval
Az alapitvany neve: A Kophézai Altalanos Iskola Tanuloiért Kozalapitvany
. Az 6vodat tamogato alapitvany kuratoriumaval
e A helyi tarsadalmi egyesiiletekkel
Az egyeslilet neve: Horvat Egyesiilet Kophaza,
Horvatok-Hrvati Egyesiilet Kophéza
Oszirézsa Nyugdijas Egyesiilet Kophaza
Kophazaért-Za Koljnof Egyesiilet

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- tAmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhaszndldsanak modja, célszertisége stb.
egyértelmilen megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdny( informacidigénye
kielégithetd legyen.

6.7.2. A tanulék rendszeres egészségligyi felliigyelete és ellatasa

A tanulok egészségiigyi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdja megallapodast kot a
gyermekorvossal és a védondvel, valamint a fogorvossal (dr. Juranics Ilona, Jo6 Aniko, dr.
Payrits Ferenc), €s ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatat.
A megallapodasnak biztositani kell

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

- fogaszat: évente 2 alkalommal

- szemészet: évente egy alkalommal

- hallasvizsgalat: évente egy alkalommal.

- A tanuldk fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

- A tovéabbtanulés, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgélatat.

A szlirGvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.
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6.7.3. A tanulok veszélyezettségének megelézése, valamint a gyermek ¢&s ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola, 6voda gyermek és ifjusagvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a korzeti Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hat6sagokkal.

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

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek 1atja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valod
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadéasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az O6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

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

Az 6vond, illetve a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazott, az 6voda vezetdje utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - siilyos veszélyhelyzetbe kertilt,
vagy keriilhet.

Az ovoda minden dolgozdja titoktartdsi kotelezettséggel tartozik, a csaladok,
gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6voda vezetdje: feleloés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért,
a gyermekvédelmi felelés munkdjahoz sziikséges feltételekrol.

A sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tajekoztatja a gyermekvédelmi
felelds személyérdl, elérhetdségérol.

Az o6vodai gyermekvédelmi felelés koordinalja ¢és segiti az 6vodapedagogusok

gyermek ¢és ifjusagvédelmi munkajat.

Feladatai:

— tajékoztatja a sziiloket, hogy az ovodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézmeényt kereshetnek fel problémaikkal.

— A pedagdgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csalddlatogatds keretében megismeri az
otthoni kérnyezetet.

— Gyermekbantalmazés, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgélatot.

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

— A hirdet6tablakon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjeldlésével.

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

7. A tanulék ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rar e 1

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru diak esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

7.1.2 A sziilo a tanitiasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az
osztalyfénok, ezen tl az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulméanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztiasainak
mennyiségét €s azok okait.

7.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldékat megilleté6 kedvezmények

7.2.1. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.
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7.2.2. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az
elézoekben leirt modon jar el.

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

7.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
kés6é tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztilyfondk az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

7.4. Tajékoztatas, a szuld behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

7.4.1 tankoteles tanulo esetében:

e elsd igazolatlan ora utan: a napld adatai révén a sziilo értesitése

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

o a 10. igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

o a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

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

e a 10. igazolatlan dra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
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e a20. igazolatlan d6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
e a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

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

7.4.3. A gyermek 6vodai jogviszonya és kbvetkezményei

Az 6vodai jelentkezés
A csoportok szervezésének szabdlyait figyelembe véve a sziild gyermeke felvételét
barmikor kérheti, illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés
tartalmazza.
A beiras idejét a fenntart6 szervek hatarozzak meg.
A jelentkezés koriilményeirdl, majd a felvétel eredményérdl levél utjan értesiil az
érdekelt sziild.
Az tUjonnan jelentkezd gyerekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

A gyermekek felvétele, csoportba valo beosztasa
o A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartdsaért az dvodavezetd
felelds.
o A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfeleld jogszabaly az iranyado,
figyelembe véve a helyi sajatossagokat.
e Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

7.4.4. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa az 6vodaban

A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilének kell jelentenie:

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

Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségiigyi, csaladi okok miatt hianyzik.
Betegség miatti hianyzas utan orvosi igazoldssal latogathatja Gjra az 6vodat a gyermek.

A felvételi és mulasztasi naploé a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzésait rogziti.
Naprakész vezetéséért csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok a feleldsek.

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hianyzasat a pedagdgus mulasztasi naploba jegyzi be. A hidnyzéasokat sziiloi €s
orvosi indok esetén az Ovodapedagogus mérlegeli, és annak fiiggvényében igazolja a
mulasztast.

A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek el6zetesen engedélyt kapott a
tdvolmaradasra.

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

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az Ovodapedagogus a
gyermekvédelmi felel6ssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkozo szabalysértési eljarast.
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Ha a gyermek az iskolai életmodra felkészitd foglalkozéasrol egy nevelési évben 7 napnal
tobbet igazolatlanul mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes
jegyzot.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba annak a nevelési
évnek az utolsd napjan, amelyben a 8. életévét betolti.

A Nevelési Tandcsadd szakvéleménye alapjan felmentett tankoteles kora gyermek az 6vodaba
jaras aldl nem mentesitheto.

7.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval 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 megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetbje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megdllapodas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

7.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

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

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyaléast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka hatarozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

7.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 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 megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tzi ki, az egyeztetd eljards idSpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton é€s irdsban értesiti az
érintett feleket
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az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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

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

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

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

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljardas sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a koteless€égszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

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

8.1. Az iskola hagyomdnyainak &poldsa, valamint az iskola jo hirnevének meg6rzése,
oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
rendezvényekre vonatkoz6 idopontokat és a szervezeti feleldsoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

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

A Magvyar Koztarsasag nemzeti iinnepei:

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

Augusztus 20. — allamalapité Szent Istvan tinnepe

Oktober 23. — az 1956-os Forradalom és Szabadsagharc kezdetének és a Magyar
Koztarsasag kikialtdsanak napja.
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Iskolai-falu tinnepségeink
e Karacsony
e Advent
e Mikulés
e Oregek iinnepe
e Anyak napja
e Nemzetiségi rendezvények

8.3. Az iskola névaddjanak Nakovich Mihdly kéantortanitd tiszteletére rendezett
megemlékezés.

8.4. Az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete:
- Lanyok: fehér bluz, sotét (térdig érd) alj.
- Fituk: fehér ing, sotét hosszinadrag (vagy 61tony), sotét nyakkendo.

8.5. Iskolatorténeti emlékek gytijtése (felelds kijeldlése, a gylijtemény elhelyezése, iddszaki
vagy alland¢ kiallitasok rendje).

8.6. Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok.

— Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartisa
e Mikulas, karacsony, farsang
e Gyermeknap, Anyak napja.

— Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6z6é szokasok
e népi hagyomanyok apolasa
e jeles napokhoz kapcsoloddan, népi kézmives technikdk

kiallitasa, bemutatasa.

8.7. Az linnepségeket, rendezvényeket fényképezni, vided-kameraval rdgziteni és archivalni a
megfeleld jogszabalyok betartasaval lehetséges..

9. Zaro rendelkezések

9.1. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat mddositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a
didkonkormanyzat  egyetértésével ¢és a  fenntartd  jovahagyasaval  lehetséges.

9.2 A szervezeti €s miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- A fenntarto,
- A nevelotestiilet, tantestiilet
- Az intézmény vezetdje,
- A sziiléi munkak6zosség vezetdsége,
- A didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége.

9.3 Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok, utasitdsok
eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatdsa nélkil is
modosithatja.
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10. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasara és
jovahagyasara vonatkozé zaradékok

A Nakovich Mihély Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikddési szabalyzatat az 6voda
nevelétestiilete 2022.06.07. napjan tartott iilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

A Nakovich Mihély Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskola
tantestiilete 2022.06.27. napjan tartott ilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatat a Sziil6i
Munkakozosség 2022.08.22. napjan tartott {ilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai
diakonkormanyzat 2022.09.01. napjan tartott ilésén véleményezte, ¢s elfogadasra javasolta.

A Nakovich Mihély Altalanos Iskola ¢s Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzataval a
Kophaza Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat 2022.08.24. napjan tartott iilésén egyetértett,
¢s azt elfogadasra javasolta.

A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatit a
mai napon jovahagytam.

Kelt: Képhaza, 2022.09.01.

Sarkozi Agnes
intézményvezetd
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MELLEKLETEK

Adatkezelési szabalyzat

Iskolai konyvtari SZMSZ és mellékletei

Munkakori leiras mintak

A pedagogus munkdjahoz sziikséges informatikai eszkdzok

S ESI I L

Szabalyzat az intézményen beliili jutalmazas rendjérdl
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1. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések:
Az intézménylinkben folyd adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
Torvényi hattér:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
- 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
- aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok nyilvanossagardl szold 1992.
évi LXIL torvény
- a2003. évi XLVIIL Torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIIIL. Térvény modositasarol

Az adatkezelési szabalyzat céljai:
- az 1992. évi LXIII. térvény 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
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok és a sziileik is megtekinthetik az igazgatoi
irodéaban.

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és
tanulgjara nézve kotelezd érvényii.

Az intézményben nyilvantartott adatokat a tanuloi és a kdzalkalmazotti nyilvantartas
tartalmazza.

Az adatok tovabbitasanak rendje:

Az intézmény pedagdgusainak adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek,
birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanul6 adatai tovabbithatok:

- valamennyi adat tovabbithat6 a fenntarto, birdsag, rendorség, ligy€szség, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

- tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, beilleszkedési zavarokra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek

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

- atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett iskoldhoz
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- a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és igazolasadhoz sziikségesek.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak
korét, s feladataikat is 6 hatarozza meg.
Az adatkezelésbe bevonhat6 alkalmazottak:
- igazgatohelyettes, pedagogusok, iskolatitkar, gyermek- és ifjusagvédelmi felelos,
munkavédelmi felelds.

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

Az alkalmazottak személyi adatai:
- akozalkalmazott személyi anyaga
- akozalkalmazott nyilvantartasi adatai
- akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok
- akodzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatait tartalmazé
iratok

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

A személyi iratokat az adatok védelme érdekében kizardlag az igazgatd és az adatok kezelését
veégzd iskolatitkar kezelheti. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény
vezetdje gondoskodik az alkalmazott személyi anyaganak Osszeéllitasarol. A személyi anyag
része a kozalkalmazotti nyilvantartés is, mely papiron és szdmitogépen vezethetd.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetéséral.

A tanulok személyi adatainak vezetése:
A tanuldok személyi adatainak kezeldi kizarolag z intézmény igazgatdja, az igazgatohelyettes
¢s az iskolatitkar lehet. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, vagy megsemmisités, sériilés, vagy mrsemmistilés
ellen.
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdjének gondoskodnia kell a tanulok
személyi adatainak Osszeallitdsarol. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az
alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

- tanuldi nyilvantartés

- torzskonyvek
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bizonyitvanyok
- beirasi naplo
osztalynaplok

- diadkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma
A tanuld és sziiloje a tanulé adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A kozalkalmazott, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. A kdzalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje jogosult megismerni, hogy
az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak. Az
intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban koteles
megadni a tajékoztatast.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések:

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mitkkddési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevelOtestiilet modosithatja .
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2. sz. melléklet
A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola kényvtaranak miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
Gtmutatoknak és a Nakovich Mihaly Altalanos Iskola pedagégiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

feladatat és gytijtokorét,

kezelésének és miikdodésének rendjét,

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasdnak modjat,

allomanyvédelmi eljarasait, és
« hasznalatanak rendjét.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

« 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl €s a muzealis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

e Az 1993 évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény (€s a késdbbi moddositasai)

« Munka torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény

e A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes
rendelete a konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasrol) és az dllomanybol
torténd torlésrdl szo6lo szabalyzat kiadasarol

« A kulturalis miniszter és a pénzligyminiszter egylittes irdnyelve a 3/1975.
(VH1.17.) KM-PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrol

« Nemzeti alaptanterv

» Az iskola pedagodgiai programja
3. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

3.1 Azonositd adatok

Nakovich Mihaly Altaldnos Iskola Konyvtara
9495 Kophaza F6 utca 23.
Tel.: 99/531-101

3.2 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntartdja: Kophdza Horvat Nemzetiségi Onkorméanyzat 9495 Kophéza, Fé u. 15.)
Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl a Kophdza Horvat Nemzetiségi
Onkormanyzat az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgéltatasok
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kialakitasaért az iskola és a fenntarto vallal feleldsséget. A konyvtar miikodését az intézmény
igazgatdja ellendrzi €s a nevelOtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd Gsszeg megallapitasahoz sziikséges az
iskolai szintli tervezés, azaz a pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
financialis oldalanak 6sszehangolasa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére
tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszeri és folyamatos
beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarvezeto feladata.

5. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar a Nakovich Mihaly Altalanos Iskola szerves része, az oktato-neveld
munka eszkoOztara, szellemi bazisa. Gyljtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak
kovetelményrendszeréhez és az intézmény tevékenységének egészéhez.

A szakszerien fejlesztett gylijtemény, az erre €piil0 sajat és a mas konyvtarak altal nyujtotta
szolgaltatdsoknak biztositania kell:

- atanitas-tanulds folyamatiban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények teljesithetdségét,

- a konyvtarpedagdgiai program megvaldsithatosagat.
6. Gyljteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:

« nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

pedagogiai folyamatok szellemiségét,

tantargyi rendszerét,
- pedagogiai irdnyzatait,
« modszereit,

« tandri-tanuldi k6zosségét.
A szerzeményezés és apasztds helyes aranya nodveli a gylijtemény informacids értékét,
hasznalhat6sagat.

6.1 A gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
nevelOtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkakozosség-vezetdkkel, a szaktanarokkal.

VETEL

A vésarlés torténhet:

- jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesboltoktol,
kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).
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AJANDEK

Az ajandékozas mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. A kiadok altal
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elétt az ajandékozoval tisztizni kell a
feltételeket.

A gyljtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozd
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gyiljteménybe nem illé miivek jutalmazésra
felhasznalhatok.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

- gyarapitasi tanacsadok,

« kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok

» folyoiratok dokumentum ismertetései,

o készlettdjékoztatok,

« ajanlo bibliografiak.

A tdjékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a raktari
lapokkal, szamitdégépes nyilvantartdssal és a gyarapitdsi nyilvantartdsokkal (rendelési
nyilvantartés (dezideratum).

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémdakat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irdsban egy feljegyzés formajaban.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamldk, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megdrzése 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 leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jelzettel.

 konyveknél az el6zéklapon, verzon €s a mellékleteken,

- nem nyomtatott dokumentumoknal belsd boritdn ill. ha lehetséges magan a dokumentumon.
A leltari nyilvantartds jellege szerint iddleges és végleges, formdja szerint egyedi és
Osszesitett.

Végleges nyilvantartads

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megorzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:

o leltarkonyv
. kartoték,

 szamitogépes.

A kilonbozd tipusu dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell leltdri nyilvantartast vezetni
(kdnyvek, CD-ék, CD-ROM-ok, DVD-¢k, hangkazettak, videokazettak). A leltarkonyv
pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatdja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsd kotéstabla
belsd oldalan:

Ez a leltarkonyyv ....szamozott oldalt tartalmaz.
Kophaza, 2.... ....

P.H.
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igazgaté

Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla belsd oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyyv ...-tol...-ig terjedo tételszamot tartalmaz.
Kophaza, 2.......
P.H.
igazgato
A kartoték €s szamitogépes nyilvantartds mivel megegyezik szamszakilag a leltarkonyvvel,
igy a leltarozasnal felhasznalhato. A kartoték és a szamitogépes nyilvantartas tartalmazza az
id6leges nyilvantartasti dokumentumokat is.
Idéleges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
iddtartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.
Az idOleges nyilvantartas formai

« kardex (folyoiratok)

- Osszesitett

Az iddleges meglrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozd rendelet és
szabvany nem részletezi, ezért az intézmény igazgatdjaval egyeztetve az alabbiakban
hatarozzuk meg:

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

- tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-
¢s utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

« kotéstol fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
A nyilvantartds formaja 6sszesitett.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és 0sszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet eldirdsanak megtartasara, mely szerint a ,,leltar alapjan az allomany
egészének a darabszama és értéke megallapithato™ legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszeri
gylijteményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

6.2 Az allomanyapasztas

Az édllomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége €s mérteke fligg:

- atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

« a kolcsonzési fegyelemtdl.
Az 4llomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

« tervszerl alloméanyapasztas,
o természetes elhasznalodas,

. hi4ny.
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Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerii, folyamatos dokumentum-kivonds, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakdzosségek , szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

- ha a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbdl talhaladottd valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,

 ha a gyakorlatban nem hasznélhatd, mert a benne 1évé adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,

- ha az ismeretterjesztd ¢és tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadasa.

Helyismereti és muzedlis értékii dokumentumok elavulds cimén nem tordlhetok.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarban folospéldany keletkezik, ha:

« megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és hdzi olvasmanyok jegyzéke,
« valtozik a tanitott idegen nyelv,

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.

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

Nem szabad selejtezni a muzealis értékli dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban
megorz6 feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:

« clhérithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
« az olvasonal maradt,

« az allomany ellendrzésekor hidnyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tiiz,
bedzas vagy bilincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatojanak eldzetes hozzdjaruldsaval, a felelosség tisztazdsa utdn szabad az éallomany
nyilvantartasabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

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

« behajthatatlan kdvetelés cimén.
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A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejez0dése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kézben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybol mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd
hataskdrébe tartozik.

Az allomanyellendrzési hiany

Barmely okbol keriil sor az alloményapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatoja €s a fenntartd adja meg.

Az allomanyellendérzés évében a kivonds és az dlloméanyellenérzés egylitt nem lehet.

Az éllomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a f6los példanyokat fel lehet
ajanlani:

« antikvariumoknak megvételre,

« az iskola tanuldinak, dolgozoinak térités nélkiil atadni.

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

A dokumentumok eladdsat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzOkonyv
mellékleteként a kdnyvtar irattdraban marad.

A tervszerii alloméanyapasztds soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
alloménydnak gyarapitasara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositasra 4tadott
dokumentumokért kapott dsszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitdsra nem
fordithato.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

« rongalt, elavult, f6l6spéldany,
- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) €s behajthatatlan kovetelés,

« 4llomanyellendrzési hidny ( megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény.
Mellékletek
A jegyzokonyv mellekletei a kovetkezok:

« torlési jegyzeék (egyedi nyilvantartastaknal),

- gyarapodasi jegyz€k (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. 4lloményellendrzési
tobblet esetén),

« torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal).
6.3 A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tanarok a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
milkodtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag ¢és erkolcsileg feleldsek. A dokumentumok védelmét a nyilvantartisba vétel, a
haszndlat, a leltdrozas valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositaniuk kell. Az
allomanyra vonatkozo eldirasokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari feleldsséget a
konyvtaros tanarok munkakori leirasdban kell rogziteni.

A konyvtari allomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
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Az iddleges megérzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti
allomanyként mitkodik.

atvevo konyvtaros tandr kezdeményezi az allomanyellendrzést.

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

Az dllomdnyellendrzés tipusali

A konyvtari allomanyellenérzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron Kiviili, mddja
szerint folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

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

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

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kérosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzokonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes korli leltarozasnal torténik
meg.

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

Az dllomanyellendrzés elokészitése

Az ellenérzés lebonyolitdsdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat
honappal be kell nyajtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.

Az litemtervnek tartalmaznia kell:

« az ellendrzés lebonyolitasanak maodjat,

« aleltarozas kezdd idopontjat, tartamat,

- azarojegyzokonyv eldterjesztésének hataridejét,

« a leltarozas mértékét,

« részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezeését,

« az ellendrzésben résztvevd személyek nevét.
Tovabbi feladatok:

- raktari rend megteremtés,
- anyilvantartdsok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkonyvekkel),
» arevizids segédeszkozok elokészités,

« apénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az dallomanyellendrzés lebonyolitdsa

A reviziot a konyvtaros tanarnak kell lebonyolitania. Az ellendrzés modszere az allomany
tételes 0sszehasonlitasa a raktari katalogussal.

Az ellendrzés lezardsa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil 4t
kell adni az iskola igazgatojanak.

A zardjegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

« az alloményellendrzeés idopont;jat,

70



« aleltarozas jellegét,
« az el6zo6 allomanyellendrzés idépontjat,
. az alloméany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

« aleltarozés szamszerli végeredményét.
A jegyzokonyv mellékletei:

« aleltarozas kezdeményezése,
- ajovahagyott leltarozasi litemterv,

« a hidnyz¢ ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevO konyvtarostanarok, személyi valtozas esetén az
atado és atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany ill. tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megéllapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az alloméanybol, ha a
fenntart6 és az iskola igazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az dllomany —
nyilvantartdsbol, bevezetése a csoportos leltairkonyvbe ill. az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalogusok revizidja.

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

A beérkezett tartdos megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartadsok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtarostanarok feleldsségre vonhatok a dokumentum — és vagy eszk6zok hianyaért, ha :

- bizonyithatban nem tartottdk meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, haszndlati és
miukodeési szabdlyait,

« kotelességszegeést kovettek el,

« aleltarozaskor mutatkozoé hidny tallépte a megengedett mértéket.

A munkak6zosségek részére 1étesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontb6l dokumentumok
tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsadgi zéaranak kulcsai a konyvtarostanarokndl, az igazgatoénal és a
takaritononél helyezenddk el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.

A konyvtarostandr hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkét ellatd helyettes
részaranyos anyagi felel0sséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.

Dokumentumok kélcsonzése

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

A tanulok és dolgozok tanulo-és munkaviszonyanak megsziintetése el6tt sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a konyvtari tartozast illetben. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
felelosség nem a konyvtarostanart terheli..

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracid nélkiil alabbi
okok miatt:
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 ajogi védelem,

« a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

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

A kényvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait ¢és kotelességeit a konyvtar hasznélati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtdrhasznalo a
beiratkozas soran ennek szabdalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezonek ismeri el.

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

A kényvtarostandarok munkakori leirdsa

A konyvtarostanarok munkakori leirdsaban kell rogziteni az anyagi és erkdlcsi felelosséget
meghatarozoé kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

Ennek érdekében a munkakori leirds tartalmazza:

« a konyvtar vezetésére és mikodtetésére,
« az allomany alakitasara,
« az allomany védelmére vonatkoz6 eldirasokat, valamint

- anyilvantartasok vezetésének szabalyait.

A konyvtar céljait szolgdlod helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad haszndlni az oltashoz.
Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€éls6séges hdmérséklet stb.).

A beteg , rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiilonitent,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

7. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

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

« az 4lloméany nagysagat
« a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,
« a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

- az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékeét.

A kiilonboz6 tipustt dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helybenolvasds, konyvtari szakordk megtartdsa és a tanuldi-tanari kutatohelyek
biztositottak.

7.1. A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds-tanulds és a
kutatobmunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaldi igényekhez.

Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomény:

« szépirodalom szabadpolcon
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» szakirodalom szabadpolcon
Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhat¢ ill. tanérai felhasznalasra

« szakirodalom,

« tankonyvek tantargyi elhelyezésben
Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kolcsonozhetik.

» modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,
- hangkazettak,

« videokazettak,

« CD-k,

« CD-ROM-0kK,

- DVD-k,

- muzedlis anyag,

- az iskola taniligyi dokumentumai.
7.2 Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktatd-neveld munkédjat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszdmban kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt
irodalom, szakmai és modszertani folyodiratok, audiovizualis és szamitogéppel olvashatod
dokumentumok.

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

8. Zarorendelkezés

Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rend;ét.

A szabalyzat hatélya kiterjed a konyvtarostanarokra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozasa a kdnyvtarvezetd feladata, aki koteles

- ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

« az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

» Gylijtokori szabalyzat

A katalogusok szerkesztési szabalyzata

Konyvtarhaszndlati szabalyzata

« TankOnyvtari szabalyzat
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L. sz. melléklet:
A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata

1. A gyiijtokor indoklasa

A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola nevelési és oktatisi célja a szabad és autondém
értelmiségi 1étre, a kdzépfokl tovabbtanuldsra vald felkészités. A tehetséggondozas az iskola
kiemelt feladata.

2. A konyvtar alapfeladatai

* a dokumentumok rendszeres gyiijtése, azok szakszerii feldolgozasaval és 6rzésével segitse
az iskoldban foly6 oktato-neveld munkat;

 lehetdségeivel jaruljon hozzd a tanulok olvasova neveléséhez, 6nallé ismeretszerzd
képességiik kifejlesztéséhez;

» szolgdlja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyujtson segitséget
rendszeres onmiivelésiikhoz;

* sajatos eszkozeivel tdmogassa az iskola mindenkori profiljat;

* szolgalja az iskola hagyoményainak apolasat.

2.1. A konyvtar kiegészit6 feladatai
* tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;
» mas konyvtarak szolgaltatdsainak igénybevétele;

2.2. A konyvtar jelenlegi helyzete

A konyvtar az iskola 1. emeletén van. Egy helyiségbdl all.

A konyvtar egész allomany kb. 3000 kotet, nyilvantartva és feltarva. Az iskolatorténeti
anyag kiilon szobat kapott, nem tartozik szervesen a konyvtarhoz.

3. Gyiijtékori leirds
A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytijti:

3.1. Fégyiijtokor

* pedagogia,

» szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, monogréfiai, bibliografiai, szétarai,

» az iskolai szaktantargyak legijabb eredményeit 6sszefoglaldo miivek,

» altalanos iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

* tobb éven keresztiil hasznalhato tartds tankonyvek,

* a tantervben megjel6lt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

» a viladgirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gyiijteményes
munkai,

* a horvat nemzetiségi oktatast segitd irodalom, szakirodalom,

+ a mai magyar irodalombol a kritikailag értékes és pedagodgiailag hasznos miivek,

* a kortars vilagirodalom értékes és pedagogiailag hasznos muvei,

» az értékes, régi magyar irodalom facsimile kiadvanyai,

» az iskola €s a konyvtar miikodésével kapcsolatos tigyviteli, jogi dokumentumok, torvények,
k6z16nyok,

» az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgaldé miivek,

» az iskola kiadvanyai,
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« iskolatorténeti dokumentumok,
* konyvtari szakirodalom,
* audiovizualis, szamitogéppel olvashatd6 dokumentumok,

3.2. Mellékgytijtokor

* a nevelomunkdban felhasznalhato ¢és a tantervi anyag tanitasahoz kapcsoldodo
dokumentumok,

* a tanulok érzelmi életére pozitivan hat6 értékes irodalom,

* konyvtari propaganda kiadvanyok,

I1. sz. melléklet:
A Nakovich Mihaly Altalianos Iskola konyvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanités ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetové
tegye a gyljtemény hasznalatat.

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

* a hasznalatra jogosultak korét,

* a hasznélat mddjait,

* a konyvtar szolgaltatasait,

* a kdnyvtar rendjét,

* a konyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvdnos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjdk. A hasznéloi kor kiszélesiil a
konyvtarkozi kolesonzéssel, ill. az iskola taniigyi dokumentumainak ( Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. . A kézreadas a konyvtarostanar , a felmeriild
kérdések megvalaszolasa az iskolavezetés feladata A tanligyi dokumentumok csak helyben
hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A konyvtar hasznélata az iskola tanuldi és a dolgozdi esetében a zart iskolai konyvtar
szabalyzatanak megfeleld.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2 A konyvtar haszndlat modjai

* helybenhasznalat,
* kdlcsonzés,
* csoportos hasznalat.

2.1 Helybenhasznalat

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

Szakmai segitséget kell adni:

* az informécidhordozok kozotti eligazodéasban,

* az informaciok kezelésében,
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» a szellemi munka technikéjanak alkalmazasaban,

» technikai eszk9zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

2.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Tanuloknak egyszerre 3 db konyvet lehet kolcsondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandé anyag és a tanév
fliggvénye.

Nem kertilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracio nélkiil,
kolcsonzokartyaval egyiitt alabbi okok miatt:

* a jogi védelem,

* a konyvtari torvényben rogzitett kdvetelmény biztositdsa (mindenkinek joga van a konyvtari
dokumentumok hasznalatahoz).

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

Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy a konyvtéri
kolesonzésre alkalmas vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A kolcsonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A nyitva tartas napi idszakait az olvaséi igényeknek kell megfeleltetni. Igy a tanitas kezdete
elott, alatt és befejezése utan is igénybe vehetdk a konyvtari szolgaltatasok.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkordk, versenyzOk részére a konyvtarostanarok, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk szakordkat, korrepetdldst, foglalkozést
tarthatnak.

A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakordk, foglalkozasok
megtartasahoz.

A szakoradk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott/elfogadott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

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

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az 1iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatasokat nyujtja:

* informécidszolgaltatas,

* témafigyelés,

» irodalomkutatas

* ajanlo vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,

* letétek telepitése.

3.1 Informacioszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanités-
tanulas folyamataban felmertilt problémak megoldasahoz.

Az informécids szolgéltatas alapja:

* a gylijtemény dokumentumai,

* a konyvtar adatbazisa,
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* mas konyvtarak adatbazisa.

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

3.3 Irodalomkutatas

A konyvtarostanarok a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra €piild szaktargyi
orak eldkészitése sordn segitséget adnak a szaktanaroknak. a tantargyi jegyzékek késdbbi
gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzik.

3.4 Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témékhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk szaktanaroknak/
tanuloknak a konyvtari dllomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztasa mindig

a pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében torténnek.

3.5 Letétek telepitése

A konyvtar letéti allomanyt helyezett el a szaktantermekben. Az dllomédnyrészt a szaktandrok
¢s a konyvtarostanarok folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem kolcsonozheto.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast vezetiink.

3.6 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kdvetkezok:

* kolesonzési nyilvantartas,

* letéti nyilvantartas,

* szakorak, foglalkozéasok iitemterve,eldjegyzések nyilvantartasa,
* dezideratum,

» statisztikai naplo.

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznal6 részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:

* a konyvtar hasznalatara jogosultak koreét,

* a hasznalat modjait és feltételelit,

* a kolcsOnzési eldirasokat,

* a nyitva tartés idejét,

+ az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

4.1. A konyvtar hasznaloinak kore
* A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartdsi id6ben a
Nakovich Mihaly Altalanos Iskola minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatja.

4.2 A hasznalat modjai és feltételei

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

* A csak helyben hasznilhato dokumentumokat fénymasolasra, tanitasi Ordkra
kikolcsonozhetok

* A Kkonyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanarok tudtaval és
beleegyezésével lehet kivinni.
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* Kérhetik a konyvtarostanarok tajékoztato segitségét.

4.3 Kolcsonzési eléirasok

* Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

* Az atvételt a kolcsonz6 az aldirasaval hitelesiti.

» Egyidejlileg 3 db dokumentum kolcsondzhetd 3 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a
mennyisé€g ¢és az idétartam valtozhat.

* A kolcsonozhetd dokumentumok eléjegyezhetdk.

* A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

4.4 Nyitvatartasi id6
* A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév szeptemberében keriil meghatarozasra.
* A nyitvatartasi id6 alatt mind a helybenhasznalat, mind a k6lcsonzés lehetséges.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

* A konyvtarba kabatot, tdskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell elhelyezni.
* A konyvtarban étkezni nem szabad.

» Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

» Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

* Nem szabad zavarni egymas munkdjat beszélgetéssel, telefonaléassal.

I1I. sz. melléklet
A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola konyvtaranak katalégus-szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltirdsa

A konyvtari alloméany feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat.

Az adatokat rogzit6 kataldoguscédula tartalmazza:

» raktari jelzetet,

* a bibliografiai leirasi és besorolési adatokat,

* targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai koényvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

* fOcim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzOségi kozlés

* kiadas sorszama, mindsége

» megjelenési hely : kiado neve, megjelenés éve

* oldalszam+mellékletek : illusztracio ; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

* Megjegyzések

* kotés : ar
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* [ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet6ségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

« a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

* cim szerinti melléktétel

* targyi melléktétel

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

1.3. Raktari jelzetek

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

letétek (L), kézikonyvtar (K), tandri allomany (T), tankonyvek (TK), muzedlis
dokumentumok (M). A raktari és lelShelyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon és a
kataléguscédulakon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belsd elrendezése szerint:

* betiirendes leird katalogus (szerz6 neve és cim alapjan),

* targyi katalogus (szak és targyszo),

Dokumentumtipusok szerint:

* konyv,

* irodalmi,

+CD, DVD

Formadja szerint:

* cédula,

« szamitogépes (SZIREN program)

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

* betlirendes leird katalogusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy-egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve,

* targyszokatalogusndl minden mii minden kiadéasardl egy-egy cédula a targyszavaknak
megfeleltetve.

Betiirendes leiro

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (ld. besorolasi
adatok).

Targyszokatalogus

Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

» a katalogusok épitése kdzben észlelt hibak azonnal kijavitasa,

* a cédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan 11j osztolapok készitése,

* torolt miivek céduldjanak haladéktalan kiemelése.
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4. sz. melléklet
A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola konyvtaranak tankonyvtari szabalyzata

A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi
ellatas kotelezettségének:
1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik
ki, és a kdnyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.
3. A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbdl a .......... tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt aldirdsommal igazoltam.

201........... -ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az Aatvett tartos
tankonyveket

A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongaldédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel0sséggel tartozom, potolnom kell més forrasbol, végsd
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  |Alairés osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a
kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti és
mukodeési szabdlyzatdban meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsadhoz
sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
o az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
o anapkoziben €s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
o Osszesitett listdt az Ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-
oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrol
o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrol
Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien haszndlni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd tdle, hogy az 4&ltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

80



az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

ugyanolyan konyv beszerzése

anyagi kartérités
Az elhasznalodéas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vités
esetben az igazgatd szava donto.

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

az els6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at
a masodik év végén a tankonyv ardnak 50 %-at
a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a

szlld altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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4. sz. melléklet

Munkakori leirasok
OVODAPEDAGOGUS

Munkaideje heti 40 o¢ra, foglalkozéssal lekotott munkaideje 32  6ra, melyet a
gyermekcsoportban tolt el. A heti teljes munkaidd és a heti kotott munkaidéd kozott
fennmarad¢ id6 (8 ora) feléig a munkaltatd tovabbi feladatként, legfeljebb heti négy o6raban
elrendelhet még az dvodapedagogus szamara: a nevelést elokészito, azzal osszefiiggo egyéb
pedagogiai feladatot, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvételt, gyakornok szakmai
segitesét, tovabba eseti helyettesitést.

A fennmarad¢ iddben az dvodai nevelomunkéval 6sszefiiggd egyéb feladatokat lat el.

A munkakor célja:
A hatélyos jogszabalyok szerint a horvat nemzetiségi intézmény 6vodai nevelési és iskolai
¢letmodra eldkészitési feladatainak ellatasaban vald kozremiikodés.

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

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

e Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

o Torekszik arra, hogy a horvat nyelvet, a horvat nemzetiségi értékeket, hagyomanyokat
atadja, a horvat népszokasokkal megismertesse a gyerekeket

o torekszik a folyamatos horvat nyelvi kommunikaciora

e Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl.

e Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényeit, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzésat tarsaihoz.

e A gyermekek részére az egészségiikhdz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik;

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

o Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsdnak megelézésében.

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

e A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

e A sziildket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja a
szllbt és figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

o Tevékenysége soran a gyermekek és a szililé emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben
tartja.
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Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveldmunkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

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

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, 1d6, eszk6zok, ¢élmények biztositasarol
a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.
Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a gyermekek
életében.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodésének felkeltésér6l, zenei izlésének
formalasarol. Torekszik horvat nyelvii dalok, mondokak, kiszamolok megtanitasara.

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

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti mozgasfejlesztd
eszkozokkel, sporteszkozokkel torténd ismerkedését. A horvadt és a magyar néptanc
néhany egyszertibb lépésével megismerteti a gyerekeket.

Lehetové teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszko6zt, élménylehetséget 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 foglalkozést.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak
megvaldsitasaban, feliilvizsgalataban, értékelésében, €s gyakorolja a neveldtestiiletet
megillet6 jogokat.

A nevelési program alapjdn Onalléan valasztja meg az ismeretatadas, 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 ¢€s értékeli a gyermeki
személyiség fejlodési vonalat, €s errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valdo részvétel utjan

gyarapitja.
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Egyéb feladatok:

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

A stratégiai vallalasok gyakorlati megvaldsitdsdban legjobb tudasa szerint — és a
célfeladatokra vonatkozo6 vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz.

Eletszemléletében pozitiv beallitottsagra torekszik, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(csoportnaplo, személyiséglapok, mulasztasi naplo).

A pedagogiai munkaval, az dvoda tligyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az 6vodavezetd utmutatasa
szerint végzi.

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

Az ovodara harul6 feladatokbol az ovodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeté utmutatasai szerint:

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartdsa

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyz6konyvvezetés

Az O6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése, azon torténd részvétel

Pélyéazatirasban val6 részvétel

Tovéabbtanulok segitése

Gyakornok tdmogatéasa

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas

Gyermekvédelmi munkak

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

DAJKA

A munkakor célja:

A dajka az intézményben az 6vodapedagogus segitétarsaként végzi
feladatat.

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremiikddik a gyermekek egész napi gondozéasaban, a kornyezet
rendjének, tisztasdganak megteremtésében.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Munk4jat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkarendben, a
gyermekek ovodai napirendjéhez igazodva részben onalldan végzi, részben a
csoportvezetd 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Részt vesz nemzetiségi (horvat) kapcsolatok apolasaban
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. Segit az 6vononek a nemzetiségi nevelo feladatok
végrehajtasaban

Szakmai feladatok
. A csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatarozott napirend
szerint elvégzi a gyermekek gondozasaval, higiénés ellatasaval, 6ltdztetésével,
tisztalkodasaval kapcsolatos teenddket.

. A tudomaésara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

. Munkadja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek

személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

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

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

. Ko6zremiikddik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolcsi
védelmében, személyiségének fejlddésében.
o A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez

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

o A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a
kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatittatdsaban €s torekszik azok
betartisara.

J Tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és

jogait tiszteletben tartja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

J Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek
napirendjének betartasarol.

o Ugyel a balesetvédelmi el8irdsok betartdsara, a specialis biztonsagi
eldirasok alkalmazasara.

. Ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos
feladatokat.

o Gondoskodik az eszk6zdk és berendezési targyak folyamatos
ellendrzésérol.

. Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

. Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsaban, szépitésében.

e Takarékoskodik az elektromos drammal és a vizzel.

Takaritasi feladatok
Napi teendok a kovetkezok:

. Gondoskodik az 6voda helyiségeinek tisztan-tartasarol.

. Gondoskodik az 6voda udvaranak, kertjének tisztan-tartasarol,
naponta lesopri az épiilet koriili jardat. Osszel, lombhullas utan 6sszegereblyézi a
levélhulladékot.

e T¢len eltakaritja a havat, gondoskodik a jardak csuszasmentesitésérdl munkasziineti
illetve pihendnapon is! (hoeltakaritas, s6zas)
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Gondoskodik a helyiségekben 1év0 szeméttartok iiritésérdl, a szemét konténerben vald
gyljtésérol

Folyamatosan gondoskodik napkozben a folyosok tisztantartasarol,
a takaritasi feladatot tobbszor is el kell végeznie, ha a teriilet szennyezettsége
indokolja (pl. a gyerekek udvaron tartézkodasa utan, 6vodaba érkezésiik utén, illetve
hazameneteliik befejeztével)

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések,
ablakparkanyok naponkénti tisztan-tartasarol, portalanitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd szOnyegek, 1abtorlok
portalanitasarol, tisztitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és felndtt 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, fertétlenitésérdl, a WC iilokék naponkénti lemosésarol, a WC
papir potlasarol,
A tornateremben a foglalkozasok utan gondoskodik a tornaszerek (ugroszekrény, pad,
zsamoly...) letorlésérdl, a padozat felsoprésérdl, felmosasarol (szertarak, portalanitasa,
felmosasa)

Heti teendok:

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd szemetes edények, illetve
szeméttarolok kitiritésérol, valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasarol.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté novények apolasarol,
gondozasarol, locsolasarol.
Gondoskodik a szertarak, raktarak portalanitasarol, felmosasarol. A raktarakban,
tarolokban rendet tart.
Legalabb hetente cseréli a toriilkozoket, kéthetente az agynemiit.
Ugyel a megfelelé napon a kukak kihelyezésére

Alkalmanként végzend6 teenddk:

Rendezvények utani takaritas, a termek eredeti rendjének visszaallitasa, az épiilet
nyitasa, zarasa

Idészakonként végzendé teendok:

Gondoskodik a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasba
keriilésérol, sziikséges javitasarol, vasalasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol,
fert6tlenitéséral.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté novények sziikség szerinti atiiltetésérdl

Kéthavonta gondoskodik a flitétestek tisztitasarol, valamint a
radiatorok mogotti szennyezddések eltavolitasarol.

Gondoskodik a helyiségek pokhalozasarol.

Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fliggden elvégzi az
ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat (legalabb haromhavonta).
A szennyezettségtol fliggden gondoskodik a csempéek lemosasarol, surolasarol
Elvégzi a téli-tavaszi nagytakaritdsi munkakat

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.
A takaritoszerek felhaszndldsat jelenti.
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, a gyermekek
onkiszolgalasadban aktivan kozremukodik. Segit az ételek kiosztasaban, az edények
leszedésében, tisztantartasaban.

Etkezés utan elvégzi az edények mosogatasat.

Segiti a gyermekeket az evOeszkoz helyes hasznalataban.

Segit a mosdoban a gyermekek 6nallo tisztdlkodasaban.

Szervezési feladatok (a gyermekek napirendjéhez kapcsolodéan)

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték, és a gyermekek munkatevékenységeihez
kapcsolodo teenddk csoportszobai és udvari feltételeit a csoportvezetd
ovodapedagdgus itmutatasai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az
agyakat, agynemiiket, a gyermekek jeleinek figyelembevételével. A terem
szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

Segitséget nyljt a gyiilekezés €s tavozas alatt a folyosoi 61t6zdben.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik,
a szervezési feladatokban a vezetdk és az 6vodapedagogusok utmutatdsai szerint vesz
részt.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve
kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan
koézremukodik.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, fert6zo
betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok szerint jar el, amig a szl érte nem
jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felel6s a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek,
tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

Koteles tajékoztatni az (tag)intézményvezetot arrdl, ha a
munkateriileten karbantartast igényld allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon
biztonsagara ligyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat.

A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellenérzi az
ajtok, ablakok bezarasat.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint
elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakdriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsod életérdl,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat. Az 6voda belsd életére vonatkozo
értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni.
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A munkavallal6é koteles munkatérsaival egyiittmiikddni, és munkdjat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

Az elvégzendé munkak sorrendje:

6.30-8.00 jardatakaritas

homokoz6 felasasa
homokozd, gyep locsolasa
bejarat, folyoso6 felmosasa
szelloztetés

8.00-9.00 folyosok , bejarat feltakaritasa
tizorai beszallitasa

tizorai elkészitése

segédkezés a mosdoban
segédkezés tizéraiztatasnal
mosogatas

9.00-9.30 egyeztetés az dvondvel, sziikséges
eszk6zok elOkészitése
gyltmolcs elokészitése, talaldsa

9.30-10.30 segédkezés a foglalkozésnal

10.30-11.30 jaték a csoportszobaban
jaték az udvaron
segédkezés Oltoztetésnél

11.00-11.30 ebéd beszallitasa, elokészitése
uzsonna elokészitése
segédkezés a mosdoban

11.30-12.00 segédkezés ebédeltetésnél

12.00-12.20 agyak lerakésa, segédkezés a
lefektetésnél
segédkezés a mosdoban

12.20-13.00 mosogatas

13.00-14.20 hatso helyiségek, tornaterem takaritasa
iires csoportszobdk takaritasa

14.20-15.00 segédkezés felkelésnél
segédkezés a mosdoban

15.00-15.20 segédkezés az uzsonnaztatasnal
mosogatas

15.20-16.30 tires csoportszobak takaritasa
folyosok felmoséasa

TANITO

A pedagogusokra vonatkozd 4altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden a
kovetkezo feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

Az osztaly orarendjének elkészitése.

A napl6 pontos vezetése.

A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
Tavollétekor — a nevel6i héazirendben eldirtak szerint jar el, - a tananyagot, az
osztalyterem kulcsat felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

el A
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11.

Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban).

Az oktatoi nevel6i tevékenysége soran

Az 4ltala tanitott tantdrgyra tematikus, €ves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek
alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitési orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezo.

A taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezd).

A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal €s értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas
helyét) az Igazgatonak azonnal jelenti.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

. A tanitasi id6n kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanécskozason,

értekezleteken részt vesz.
A neveléi hazirend megtartisa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

12. A nemzetiségi (horvat) kapcsolatok dapoldsa
13. 4 nemzetiségi neveld-oktato feladatok végrehajtasa

OSZTALYFONOK

Az osztalyfonokot az Igazgato jeloli ki az osztalyfonoki munkakozosség javaslata alapjan.
Munkdjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatdsok
alapjan végzi.

Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tulmenden a szakmai feladatai
¢s a hataskore a kovetkezok:

1.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.

Segiti a munkakozosség kialakulasat.

Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munkajat,
latogatja oraikat.

Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel megbeszéli.

3.

4.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziildi munkakdzosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal (tanulészoba, napkézi), a tanuldk életét,
tanulmanyait segitd személyekkel. (pl. GYIV, pszichologus, stb.)

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

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanuldk segitésére.
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9.

10.

11.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet utjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasar6l, tanulmanyi
elémenetelérol.

Ellatja az osztadlyadval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész
vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.).

Mint osztalyfénok sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva
indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsdra, segélyezésére, Kkitiintetésére (a tanuldk
véleményét figyelembe véve).

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

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

12.

A nevel6-oktatd munkdjahoz tanmenetet készit.

PEDAGOGUS

A pedagogus feladatai altalaban:

a)

b)

c)

A pedagogus feleldsséggel és onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori  kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatdsi Torvény és a
pedagbgiai szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelOtestiilet hatdrozatai, tovabba az Igazgat6, illetdleg a felettes szerveknek az
Igazgatd Utjan adott Gtmutatdsai alkotjak. Neveld-oktatd munkajat egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tandran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatdé munkabol az egyes
munkakoroknek (tanitd, tandr napkdzis neveld) megfeleléen minden neveldre
kotelez6en vonatkoznak.

Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkotd6 modon részt vallal:

d)

a neveldtestiilet 0jszerii torekvéseibdl,

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

az iskola hagyomanyainak apolasabol,

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

a palyavalasztasi feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol,
a didkonkormanyzat kialakitasabol,

az iskolai ¢élet demokratizmusédnak fejlesztésébol.

a nemzetiségi (horvat) kapcsolatok apolasabol,

a nemzetiségi neveld-oktato feladatok végrehajtasabol

Tanitasi (foglalkozasi) o6ran mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).
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9)

h)

i)

)
K)

1)

Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.
A nevel6-oktatd6 munkaval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo
részvétel.

Egyéb adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok
eléirnak.

Neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az lgazgato altal meghatarozott idépontban az Igazgatonak jovahagyasra bemutatja.
Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos
kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor
kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 15 napon beliil
kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat eldre jelzi.

Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorat tart.

Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket, - az
intézményen beliilli szakértelmen ¢és az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint — egy-egy pedagogus lat el.

Feladata a nemzetiségi (horvat) kapcsolatok apolasa

m) Feladata a nemzetiségi nevelé-oktato feladatok végrehajtisa

NAPKOZIS NEVELO

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

1.

N

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti
foglalkoztatasi tervet készit.

Naprakészen vezeti a napkozis nyilvantartasokat, naplot.

frasban rogziti a napkoziben kotelezéen betartandd szabéalyokat, az egyes
tevékenységeket idérendben jeloli (,,napkdzis hazirend”). Ezt mindenki szdmara jol
lathatoan kifiiggeszti a napkozis teremben

A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi
felkésziilést:

e megismerteti veliikk az 6nallo és modszeres tanulast.

sziikség esetén segitséget nyujt a felkeésziiléshez.

gondoskodik az irasbeli héazi feladatok tanulok altali maradéktalan
elkészitésérol.

rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetéalja
elére meghatarozott idépontokban.

e rendszeresen egylittmiikodik a napkozis csoportot tanitd pedagogusokkal.

3. A tanitdsi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanuldk csoportjat

ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak megtartasarol.
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4. Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat,
rossz 1d0 esetén a tanteremben, jo id6 esetén pedig a szabad levegon.
A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szadmara kulturalis,
sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.
5. A napkozis foglalkozasok befejeztével- az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen
- csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

6. A taneszkdzoket, jatékokat —az Igazgatd engedélyével- beszerzi, egy tanévre
atveszi, majd tanév végén azokkal elszdmol. Az altala atvett eszk6zoket megorzi,
hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

7. Ugyel az étkezd és a napkozis terem rendjére. Jelzi az Igazgatdhelyettesnek a

sziikséges potlasokat (edény, jaték, butor)

8. Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

9. Tanitési idon kiviil- a tanév programjanak megfelelden- szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

10. A nevel6i hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

11. A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

12. Té4jekoztatja a sziiloket a napkozis foglalkozasok rendjérdl, beszerzi a sziikséges

szlldi nyilatkozatokat (hazamenetel ideje stb..), azokat megdrzi

INFORMATIKUS

nyilvantartja az iskola szamitdstechnika-termében taldlhaté informatikai —és egyéb-
eszkozoket, ezekrdl nyilvantartdst vezet, leltart készit.
Rendszeres kapcsolatot tart az iskolai rendszergazdaval, a sziikséges javitasokat,
fejlesztéseket vele megbeszéli.
A szamitogépes allomanynak -a mindennapi haszndlattal kapcsolatos- karbantartasat
elvégzi, a nagyobb hibdkat jelzi a rendszergazdanak és az intézmény vezetdjének.
Az iskola egyéb helyiségeiben elhelyezett szdmitogépek hasznalatdhoz segitséget
nyujt.
Szerkeszti és havonta frissiti az iskola honlapjat
Segitséget nyljt az intézmény dolgozoinak az informatikai szaktudast igényld
feladatok  végrehajtdsdban  kiilondsen a torvény altal eldirt internetes
adatszolgaltatassal és jelentési kotelezettséggel kapcsolatban
Az als6 tagozatos nevelOket a szoveges értékelés elkészitésének technikai részén segiti
Részt vesz a szakteriiletét érintd palydzatok megirdasaban kiilonods tekintettel az
évenként megjelend informatika targykorii palyazatokra és fejlesztésekre
Kollégait a miisorszervezésben technikai tudasaval segiti
0. Részt vallal a nemzetiségi (horvat) kapcsolatok apolasabdl, a nemzetiségi nevelo-

oktato feladatok végrehajtasabol

KONYVTAROS
Nyilvantartja €s rendszerezi az iskolai konyvtar allomanyat
A nyilvantartasokat pontosan és napra készen vezeti. —
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba veszi.
Evenként lezarja a nyilvantartast, szimba veszi az 0j beszerzéseket
Legalabb 3 évente leltaroz.
A hasznalat soran megrongalddott, javithatatlan vagy rongalt konyveket leselejtezi.
A konyvtari allomanyt felviszi a szamitégépes rendszerbe, majd ott folyamatosan
karbantartja azt, és a —beszerzéseknek megfelelden- aktualizalja
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8. biztositja a szamitogépes informatikai szolgaltatasokat (pl.: szdmitdégép-hasznalat,
Internet elérés, stb..),

9. A pedagdgusoknak kikolcsonzott, hasznalatba adott konyvekrdl, segédanyagokrol
névre szO0lo nyilvantartast vezet

10. A beiratkozas sordn névre sz0616, egyedi sorszammal ellatott olvasojegyet allit ki.

11. Torekszik arra, hogy minél tobb tanuld vegye igénybe a konyvtar szolgaltatasait.

12. A tanulok szamara tanoérai, tanoran kiviili foglalkozasokat, versenyeket, vetélkeddket,
programokat szervez, hogy felébressze benniink az olvasas iranti vagyat.

13. Igyekszik beszerezni a kor valtozé igényeinek megfeleld irodalmat- a konyvtar
gyljteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat ¢és
informacidhordozdkat, amelyekre az iskolai neveld €s oktatd tevékenységhez sziikség
van.

14. A konyvtar milkodése soran kapcsolatot tart fenn mas konyvtarakkal (kozségi
konyvtar, soproni konyvtar)

15. tajékoztatast nyujt az iskolai konyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairdl valamint
mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumairdl, és a mas konyvtarak altal
nyujtott szolgaltatasok elérését segiti.

16. Részt vesz a szakteriiletét érintd palydzatok megirdsdban kiilonds tekintettel az
évenként megjelend konyvtari targykort palyazatokra és fejlesztésekre

17.

ALSOS MUNKAKOZOSSEGVEZETO

Osszeallitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

Szakmai feladatai:

Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

A tanuldk szocialis, csaladi ¢€s kulturdlis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa.

A beiskolazas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.

Kapcsolattartas €s egyiittmiikodés az 6vodaval és a fels6 tagozattal.

Alkoto egyiittmiikddés — a tennivalok koordindldsa — a sziil6i munkakodzosséggel, szakmai, -
napkozis (tanuldszobai) munkakozosségekkel, a GYIV feleldssel, stb.

Iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Az osztalyoz6 vizsgéra bocsatd bizottsag munkajanak segitése.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Esetenként dontés a tanuldk egyes fegyelmi tigyeiben.

Az iskolai linnepélyek (kiilondsen tanévnyitod, tanévzard, karadcsony, ballagés stb.) szervezési
munkainak segitése.

A helyi osztalyfénoki adminisztraci6 tartalmi és formai elemeinek kimunkélésa.

Naplok havonkénti ellendrzése, az ezzel kapcsolatos észrevételek jelzése az igazgatonak

Uj pedagdgus (gyakornok) segitése, tajékoztatasa az iskolai rendrdl, programokrol

Fdiskolai hallgatok gyakorlatanak koordinalasa

Oralatogatas, azok tapasztalatai alapjan véltoztatdsokat, fejlesztési iranyokat javasol

Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint —
igény szerint — az Igazgato6 részére a munkakozosség tevékenységérol.
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FELSOS MUNKAKOZOSSEGVEZETO

Osszeallitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
programjat.

Szakmai feladatai:

Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

A tanulok szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa.

A péalyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.

Kapcsolattartas és egyiittmiikddés az also tagozattal.

Alkoto egyiittmiikddés — a tennivalok koordindlasa — a sziiléi munkakodzosséggel, szakmai, -
napkdzis (tanuldszobai) munkakdzosségekkel, a GYIV feleldssel, stb.

Iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Tanmenetek ellenérzése figyelemmel a jogszabalyi valtozasokra (nem szakrendszerii oktatas
megszervezeése)

Az osztalyoz6 vizsgara bocsato bizottsag munkajanak segitése.

8. osztalyos tanulok zardvizsgaztatasaval kapcsolatos tennivalok megszervezése, koordinalasa
Végz0bs hallgatok nyelvvizsgaztatasanak (horvat, német) koordinalasa

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi iigyeiben.

Az iskolai linnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzaro, kardcsony, ballagas stb.) szervezési
munkainak segitése.

Az iskola auldjanak diszitése 6sszhangban az als6 tagozattal

A helyi osztalyfonoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint —
igény szerint — az Igazgato részére a munkak6zosség tevékenységérol.

Részt véllal a nyari ligyelet feladataibol az Igazgatoval valé megallapodas alapjan.

Naplok havonkénti ellendrzése, az ezzel kapcsolatos észrevételek jelzése az igazgatonak

Uj pedagogus segitése, tajékoztatasa az iskolai rendrél, programokrol

Foiskolai hallgatok gyakorlatdnak megszervezése

Oralatogatas, azok tapasztalatai alapjan valtoztatdsokat, fejlesztési irAnyokat javasol

IGAZGATOHELYETTES
Segiti az [gazgatdt a nevel6-oktatd munka irdnyitasaban.

Pedagégiai iranyité munkaja

Figyeli a jogszabalyi valtozasokat, az azokkal kapcsolatos tennivalokban segiti az Igazgato
munkdjat és megszervezi a tantestiilet bekapcsolodasat

Az Igazgatdval egyeztetett Oralatogatdsi terv szerint latogatja a tanitdsi Ordkat. A
tapasztalatairdl beszdmol az Igazgatonak.

Ellenérzi a szakkordk, €és egyéb tandran kiviili foglalkozasok tevékenységét, a sziil6i
értekezletek megtartasat.

Megszervezi az also tagozaton a munkakozosségi Osszejoveteleket, valamint a fogaddorakat.
Segiti és ellendrzi az als6 tagozatos munkak6zdsség munkajat.
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A munkakozdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az also tagozat szakmai pedagdgiai
munkajat.

Részt vesz nevelbtestiileti értekezletetek megszervezésében, azon tevékenyen részt vesz,
javaslatot tesz a témakra.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tandroknak,
tanarjelolteknek.

Ugyviteli iranyitoi feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.
Munkéjaban szem el6tt tartja a szakszerliség és a takarékossag elveit.

Havonta jelenti a tdvolleviket, nyilvantartja és kéthavonta elszdmolja a ttlorakat.

Az lgazgatd altal elkészitett tantargyfelosztds alapjan elkésziti az drarendet, az ligyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztésra.

Jovahagyja az als6 tagozatos €s napkozis neveld tanmenetét, foglalkozasi tervét.

Gondoskodik a nevel6k adminisztracids munkdjanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
ellendrzok, anyakonyvek stb.).

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikdkat. Folyamatosan
jelenti a valtozasokat a KIR-rendszerben. Elkésziti ¢s hataridére elkiildi az intézményi éves
statisztikat

Elbiralja és jovahagyasra elOterjeszti a szamara az igazgatd altal kijeldlt pedagodgusok-
tanmeneteit.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érakat szervez.

Irdnyitja a pedagdgusok szakmai fejlédését, biztositja a szakirodalmat, javaslatot tesz az
Igazgatonak a sziikséges fejlodési iranyokra

Javaslatot tesz az Igazgatonak a tantestiilet tagjainak jutalmazaséara, Kkitiintetésére,
kozalkalmazotti atsoroléséra.

Ellendrzi a tantestiilet szakmai munkéjat és munkafegyelmét.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Fobb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:
o agyermekek feliigyeletének biztositdsanal,
e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
o alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
e amassag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),
o agyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
o atevékenységszervezés zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
e az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
e acsoportra, gyerekekre vonatkozo tervek figyelemmel kisérésében , azok
megvalodsitasanak feleldsségteljes segitésében
e A nemzetiségi (horvat) kapcsolatok apolasaban
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A nemzetiségi nevelo feladatok végrehajtasaban

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 0ltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulésoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatisa szerint — Segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalléan megtervezi és
levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra, segit a gyermekek altatasban,
elaltatasaban.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi utmutatés alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gitmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyljt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €s a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

Munkatérsaival egyiittmiikddik.

A munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

a johiszemiiség ¢€s a tisztess€g elvének megfelelden,

a munkavéllal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
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o koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége
o Tevékenységét a tagintézmény-vezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.
e A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.
e Az 6voda nevel6testiiletével és nevel6-oktatd munkat segité dolgozodival 6sszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
e A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tijékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagbdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

o munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia vesz€lyeztetéséert.

Ellenorzési tevékenység
e Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi
utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
o A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Ellenérzésére jogosultak
e Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd és az 6vodapedagdgusok
e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok
o Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal,
az 6vodavezetéssel és a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottakkal. Az intézmény
gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakoériilmények
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o Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében alapjan végzi.

Technikai dontések
o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

ISKOLATITKAR

Az iskolatitkér az intézmény zokkendmentes miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja
el.
- végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat,

- munkaliigyi iratok rendezettségét biztositja,

- nyomtatvanyokat rendel és kezel,

- alléeszkoz- fogyoeszkoz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti,

- elkésziti a megrendeléseket,

- beszerzi, kiadja, nyilvantartja az irodaszereket,

- ¢étkezési téritési dijakat begylijti, 6sszesiti, stb.,

- Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltarok jegyzéke alapjan,

- munkaiigyi szabalyzat szerint biztositja, kezeli, nyilvantartja a munkaruhakat,

- vezeti a személyi nyilvantartolapokat,

- 1igényli, kezeli az ellatmanyt, gondoskodik azok elszamolasarol,
a honapvégi talora és helyettesitési elszamolasok ellendrzésébe bekapcsolodik,

- telefoniigyeletet lat el €s egyezteti a postahivatallal a beszélgetéseket,

- gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

- személyi anyagokat rendezi az Igazgatdval,

- felelds kornyezete tisztasasaért és esztétikussagaért,

TAKARITO
Munkdjaval segiti az iskola zavartalan mitkddését napi 6 draban.
A munkaidé megoszlasa: 14.00-22.00
Az iskolat heti valtassal nyitja, az ligyeletes tanar érkezéséig az épiiletben tartdozkodik, felel az
épiilet vagyontargyaiért.

I. Munkateriilete:
1. szamu munkateriilet (egyik takarito)
e 4 tanterem+ torténelem szertar (auldban bal oldali blokkban)
e | természettudomanyos szaktanterem+szertar +szam.tech terem
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napkozi
1épcsOhaz, lany wc, tanari we

jarda, udvar, viragagyas

2. szamu munkateriilet (masik takarito)

3 tanterem+konyvtar+mizeum

tanterem-+szertar+tanari+ igazgatoi+iskolatitkari helyiség
1épcsOhaz, bejarat, fia we

jarda, udvar, viragagyas

Az aula és a tornaterem takaritasa-a dolgozok kozos megegyezése alapjan- havi

valtasban torténik!

I1. Napi teendok a kovetkezok:

ocouarwhE

B2 oo~

12.
13.
14.
15.
16.

17.

A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa, 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, surolasa, vizk6telenitése

A helyiségekben (és a we-ben) 1év6 szeméttartok iiritése, a szemét konténerben valo
gyljtése

A mellékhelyiségek, we-k felmosésa, takaritasa, fertdtlenitése

Az ablakok tisztan tartasa, az ablakiivegek tisztitasa (ha kell naponta!)

Az auldban és az irodakban 1év6 virdgok ontdzése, lemosasa

. A tornateremben a foglalkozasok utdn a tornaszerek (ugrdszekrény, pad, zsdmoly...)

letorlése, a padozat felsoprése, felmosdasa (szertarak, portalanitasa, felmosasa)

. A bejarati jardak, lépcsok soprése, 1abtorlok kiporolasa. Télen csuszasmentesités-

munkasziineti illetve pthendnapon is! (hoeltakaritas, s6zés, sz6nyegek lerakésa)
Csapadékos idében reggeli nyitasra a jardak, az udvar letisztitasa, a gyerekek
beérkezése utan az aula, folyosok, 1épcsdk feltorlése

Az iskola kornyékének rendben tartasa, az iskola el6tti virdgagyasok, az udvari
sziklakert, az utcai viragladakba iiltetett viragok kapélasa, ontdzése

Az auldban 1évd viragok gondozasa, ontdzése

A padlésfeljaro tisztan tartasa, a padlas rendben tartasa

A megfeleld napon a kukak kihelyezése a Kossuth u.-1 kapu mellé ugy, hogy ne
akadalyozzak a kozlekedést

Mindenfajta rendellenesség (torés, rongalas, eszkdzhiany...) azonnali megsziintetése
és jelentése az intézmény vezetd beosztasu dolgozojanak vagy a polgarmesteri
hivatalnak

III: Alkalmanként végzend6 teendok:

e Rendezvények utdni takaritas, a termek eredeti rendjének visszaallitdsa, az
éplilet nyitasa, zarasa

IV: Idészakonként végzendo teendok:

e Ablakok, ajtok, csempék stb. lemosasa, surolasa
e Fliggdnyok mosasa, vasalasa

e Radiatorok lemosésa

e Az aula oszlopainak, virdgdiszeinek lemosésa
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e Helyiségek pokhalozasa

e T¢li-tavaszi nagytakaritas

e A takaritészerek felhasznalasanak jelentése, a sziikséges anyagok- igazgatoval
tortént egyeztetés utan- beszerzése

V. A takaritason kiviil felelds:
e A tantermek biztonsadgos zarasaért
e Az intézmény vagyontargyainak védelméért
e A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi és tanuldi eszkdzok
sértetlenségéért
e Az elektromos drammal valo takarékoskodasért
e A balesetmentes munkavégzésért
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4.szamu melléklet

A pedagdégus munkajahoz sziikséges informatikai
eszkozok

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kézremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az iskola és az
ovoda pedagogusai az iskola tabletjeit, laptopjait haszndlhatjak iskolai munkdjuk sordn.
Ezeket a laptopokat, tableteket a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.

Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a
pedagbgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd
hasznalatakor.
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5.szamu melléklet

Szabalyzat az intézményen beliili jutalmazas rendjérol

A gyakorlatban a bonusz, vagy jutalom, olyan a munkavallal6 teljesitményét utdlag elismerd
dijazas, amelyet a munkaltato mérlegelési jogkdrében hozott dontése alapjan fizet. Ezzel a
munkaltatd értékelhet, akar kiemelkedd teljesitményt, akar magatartast, de akdr 6nmagaban a
folyamatos munkavégzést is

A kialakult belsé gyakorlat alapjan minden évben, valamennyi munkavallalé jogosultsagot
szerezhet.
A mindenkori keretosszeg az elemi koltségvetés normativ jutalmak (K1102) soran jelenik.

A jutalmazés alkalmazésa a kovetkezd alapelvre épiil:

Jogosultak kore

Jogosultak a kozalkalmazotti jogviszonyban 1évé munkavallalok a kdvetkezd korlatozo és
jogosultsagi feltételek alapjan:
- hokozi belépés esetén a jogosultsag kezdete a munkaviszony létesitésének napja,

hokozi kilépés esetén az utolsé munkaban toltott nap,

- athelyezés esetén (mas szervtdl) a jogosultsag az athelyezés napjan keletkezik és
iddaranyosan jar,

- részmunkaiddsoknek a munkaidd aranyaban jar a juttatas, az alabbiak szerint:

- aprdobaidésok esetén a jogosultsag kezdete a munkaviszony létesitésének napja

nem jar annak a munkavallalonak, aki
- 30 napon tuli 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 iddszak, munkavégzés aldli mentesités idejére (a munkavallalo
atlagkeresetet kap a felmentés idejére),

- tartds egészségiigyi tappénzes allomany esetén
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