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

1.1.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozdé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

informéacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol

23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatés és az iskola

tankonyvellatas rendjérdl

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

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

Az allamhéaztartasrol sz416 térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. Korm. r.

Munkatérvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél sz616 maédositott

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

A 2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairol

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

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

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

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIHI. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

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

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitdo szervezetek kijeldlésének részletes

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

e 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

e Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XI11. 30.) Korm. rendelet

e A pedagbgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

e A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezéen nytjtando szolgaltatdsokrol szo16 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

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

e A Kkatasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem &gazati feladatair6l szo6ld
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

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

e 114/2007. (XI1I. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl

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

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

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

A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép €letbe.

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a dolgozok és mas érdeklédd
megtekintheti az igazgatéi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan:
www.hakovich.hu

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belséd szabalyzatok,
igazgatoi utasitasok, eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara
nézve kotelezd érvényli.

Ervényes:2022.09.01-t61 hatarozatlan idére
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2. Az intezmény feladat-ellatasi rendje

2.1. Intézményi alapadatok

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

1.1.1. horvéat nyelven: Osnovna $kola i ¢uvarnica Mihovila Nakovi¢a
A koltségveteési szerv

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

1.1.3. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | konyha Koéphaza, F6u. 21.

Nakovich Mihaly Altalanos Iskola és Kophaza, Pet6fi tér 6.
Ovoda Képhazi Tagévodaja
Hrvatska Cuvarnica osnovne Skole
Mihovila Nakovica

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2014. szeptember O1.

A koltsegvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Kophaza Horvat Nemzetiségi Onkorméanyzata

sz€khelye: 9495 Kophaza, Fo u. 15.

2.1. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 Klebersberg Intézményfenntart6 1051 Budapest, Nador utca. 32.
Kdzpont
5 Kophazi Ovoda 9495 Kophaza, Petofi tér 6.

3. Akoltségvetési szerv iranyitasa, fellgyelete

A koltségveteési szerv iranyitd szervének

megnevezése: Kophaza Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel-testilete
székhelye: 9495 Kophaza, F6 u. 15

A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Kophaza Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat

sz€khelye: 9495 Kophaza, Fo u. 15

4. A koltségvetési szerv tevékenysege
A koltségvetési szerv kdzfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas, 6vodai ellatas
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdaztartdsi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szdma | szakagazat megnevezése

1 | 852010 Alapfoku oktatas (alapfokt miivészetoktatas kivételével)

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény alapfeladata a pedagdgiai program részét alkotd helyi tanterv alapjan az
altalanos muveltséget megalapoz6 alapfoku nevelés és oktatds. A nevelés , oktatas lehetoveé




teszi a tanulok érdeklédésének, képességeinek és tehetségének megfeleld kozépfokl
tovabbtanulast, palyavalasztast.

A koznevelés kiemelt feladata az iskolat megeldzd kisgyermekkori fejlesztés, az o6voda
megalapozza- a csaladi neveléssel egyutt- a gyermek személyiségének és képeségeinek
fejlodését, az iskolai nemzetiségi nevelést. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez
szikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda
ennek szellemében mitkk6do nevelési intézmény.

Az 6voda sajatos nevelési igényl gyermekek felzarkozasat, egészséges gyermekkel vald
egyutt foglalkoztatasat is ellatja. E korben a fogyatékossag alatt, 6sszhangban a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 4.§.25. pontjaval az alabbit kell érteni: sajatos
nevelési igényl gyermek, tanuld : az a kiilonleges banasmoédot igényld gyermek, tanulo, aki a
szakérti bizottsag szakértdéi véleménye alapjan mozgasszervi, ézékszervi ( latasi, hallasi)
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanuldsi, figyelem- vagy magtartasszabalyozasi zavarral) kizd.

Altalanos iskolai nevelés és oktatas vonatkozasaban:

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

- Az iskola lehet6séget teremt — a sziil6k igénye szerint -hit és erkdlcstanoktatasra

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

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

Ovodai nevelés vonatkozasaban:

- Az intézmény feladata, hogy a nemzetiségi dévodai nevelési program alapjan az 6vodai
érettségnek valo megfeleléstél az iskolaba jarashoz sziikseges fejlettség eléréséig
gondoskodjon a gyermek neveléséhez szlikséges teljes dvodai életet magaban foglal6
tevékenységek biztositasarol.

- Az Ovodai nevelés az Ovodas gyerekek életkori sajatossagainak és fejlettségének
megfeleléen a horvat nemzetiség nyelvének és kultirajanak megismerését és
elsajatitasat, a kulturalis hagyomanyok atorokitését és fejlesztését szolgalja.

- Kiemelt feladata, hogy anyanyelvi kornyezetet biztositson a gyermekek szamaéra,
apolja, fejlessze a horvat nemzetiség életmodjahoz és kultirajahoz  kot6do
hagyomanyokat és szok&sokat, segitse a nemzetiségi identitastudat kialakuldsat és
fejlesztéseét.

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

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 1098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok szakmai feladatai
2 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
3 091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
4 1091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak




szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

5 092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak

6 szakmai feladatali
5-8. évfolyamon

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

8 1091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

9 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

10 | 096015 Gyermekeétkeztetés kdznevelési intézmeényben

11 |081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

12 081044 Fogyatékossaggal ¢é16k iskolai, diaksport-tevékenysége és
tdmogatasa

13 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

14 086030 Nemzetkozi kulturalis egytittmiikodé

15 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatés

16 | 095020 Iskolarendszeren Kivili egyeb oktatas, képzes

17 | 098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok szakmai feladatai

18 | 098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok miikodtetési feladatai

19 | 098040 Nemzetkozi oktatasi egyiittmiikddés

20 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

21 091220 Kdznevelési intézmeny 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

29 092120 Kdznevelési intézmeny 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,

' oktatasaval 6sszefliggd mitkddtetési feladatok
23. | 041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatds
24. 1041233 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatés

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete:
KOPHAZA KOZSEG kézigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatéra:
Vallalkozasi tevékenység fels6 hatara a modositott kiadasi eldiranyzatok 10%-0s aranyéban,
az alabbi kormanyzati funkciok alapjan végezhet:
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés
098031 Pedagogiai szakmai szolgéaltatasok szakmai feladatai
098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok mitkddtetési feladatai
098040 Nemzetkozi oktatasi egytiittmiikodés

3. Az intézmeény szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetdje

Az intézményvezet6t nyilvanos palyazat utjan, a Képvisel6-testilet bizza meg a
nemzetiségekrol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény, valamint a kdzalkalmazottak jogéllasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény 23. § eldirasai szerint. A kinevezett vezetd képviseli az
intézményt, valamint gyakorolja az intézmény dolgozdi felett a munkaltat6i jogokat.




3.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje

A Koznevelési torvény eloirasai 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 jogszabaly nem utal
més hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovibba a pedagégiai munkdért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgélatdnak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviuli sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése 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
fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.

3.1.2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Tavollétében az intézményvezeté-helyettes a felelés. Az intézményvezet6-helyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — a munkakori leirdsaban 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 igazgatdhelyettesre, vagy a tantestilet
mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa: az intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
felsds munkakozdsség vezetd helyettesiti. (A tovabbiakban az alsés munkakozosség vezeto,
majd a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagogus vagy az altala megbizott
pedagogus).

A tagévoda-vezet6 az intézményvezetét nem helyettesiti.

A tagovodaban a tagovoda-vezet6t akadalyoztatasa esetén a legmagasabb szolgalati idével
rendelkez6 horvat diplomaval ¢és szakvizsgdval rendelkezd 6vond helyettesiti. Az 6
akadalyoztatasa(suk) esetén a legmagasabb szolgélati iddvel rendelkezd szakvizsgaval
rendelkez6 6vond helyettesit. Tovabbi akadalyoztatas esetén a legmagasabb szolgalati idével
rendelkezd 6vond jogosult az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara

3.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kGzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
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Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd-helyettes

e a gazdasagi vezetd

e atagintézmény-vezet6 (tagovoda-vezets)

o az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezeto-helyettest a tantestillet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgato bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatOhelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon terlletekre kiterjed, amelyet munkakari
leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

A gazdasagi vezeto felel az intézmény torvényes gazdalkodaséért, a gazdalkodasi feladatok
iddaranyos teljesitéséért. Feladata a jelentések, beszamolok iddben torténd elkészitése és
elkildése az illetékes szervekhez, valamint a napi pénzugyi-szamviteli- konyvelési feladatok
elvégzése..

A tagOvoda-vezetét az igazgatd bizza meg. lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az
feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon terlletekre Kiterjed, amelyet
munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokert.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felelossége kiterjed a
munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelélése:

Kdzalkalmazott, akikre a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény az
irdnyado.

Munkavallald, akikre nézve a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény az iranyado.
Egyéb foglalkoztatési jogviszonyra — megbizasi jogviszony — a Polgari Toérvénykonyvrol szolo
2013. évi V. torvény az iranyadd

Kozfoglalkoztatasi jogviszonyra- a kbzfoglalkoztatasrol szold 2011 évi CVI trv az iranyado.

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. 8§ alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben €s maés
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

3.3.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmeény szervezeti egységei az intézmény sajatossagainak megfelelGen:

- o6voda

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

- napkozi

- tanuldszoba

A szervezeti egység €1én az alabbi felelds beosztasu vezetd all:
- tagintézmény-vezetd (tagévoda-vezetd)
- als6s munkakdzisség-vezetd
- felsés/horvat munkak6zosség-vezetd
- napkozi-vezet6
- tanuloszoba-vezetd

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi tablazat tartalmazza:

és

INTEZMENYVEZETO

Intézményvezeto-helyettes

tagintézmény-vezetd
(tagbvoda-vezetd)

gazdasagi vezetd

pedagdgiai asszisztens

Alsés Fels6s
munkakoz0sség | munkakdzdsség 6vondk iskolatitkar
vezetd vezetd
Tanitok, Tanarok,
napkozis tanarok tanulos;obas peQagoglal asszisztens, Technikai dolgozék
tanar dajkak

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

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

a vezetdség iranymutatasai alapjan végzik

Ezen kiviil a kapcsolattartasnak a kovetkezd formai lehetnek:

irasbeli:

1. a neveldi szobaban kifliggesztett — valamennyi nevel6re vonatkozo- igazgatoi
utasitas, hirdetmeény, felhivas, tajékoztatas
2. e-mail utjan valamennyi nevelGre vonatkozo- igazgatoi utasitds, hirdetmeny,
felhivas, tajékoztatas
3. csak adott dolgozora vonatkozO irasbeli utasitas, tajékoztatds megbizas,
észrevétel...stb

szObeli:
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4. valamennyi pedagdgus szdmara a kiillonb6z0 megbeszéléseken, értekezleteken
torténd tajékoztatas, feladat-megbeszélés

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

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

3.3.3. Az dvoda csoportjai es kapcsolattartasanak rendje

Az 6vodaba felvehetd gyermekek maximalis 1€tszama az Alapité Okiratban meghatarozott, a
csoportok vezetéséért a csoportban dolgozo 6vondk egyiittesen felelnek.
A gyerekek csoportba valo beosztasat koruk hatarozza meg.

A gyermekcsoport létszamalakulasa

Az dvodai csoport maximalis létszdma 25 f6. A csoportok kialakitasarol és létszamanak
megallapitasarol a helyi kériilmények és a gyermekek ellathatdésaganak figyelembe vételével
az 6vodavezet6 dont .

Csoportdsszevonas rendje
A toérvényben meghatarozott maximalis csoportlétszamot a fenntartd engedélyével 20%-kal
lehet tallepni.

3.4 Az intézmény vezetdosége

3.4.1. Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettsegekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e az intézményvezeto,
az intézményvezeto-helyettes,
a tagintézmeny-vezet6
gazdasagi vezetd
a szakmai munkakozosségek vezetdi.

3.4.2. Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az intézmény vezetOsége egylittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek
képviseldivel, igy az Ovodai és iskolai sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével. 4 didkonkormanyzattal valo kapcsolattartds az intézményvezeto
feladata. Az intézményvezet felelés azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkorméanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerii aldirdsa az intézményvezetd alairasdval 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 intézményvezetO-helyettes minden iigyben, a gazdasagi vezetd

gazdasagi tligyekben, az iskolatitkdir a munkakori leirdsban, szerepld iigyekben, az

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

tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

A tagintézmeény-vezet6 az oOvodat érinté szakmai tigyekben hasznalhatja a tagintézmény

pecsetjét.

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 ligyiratokra vonatkozoan — aldirési jogot gyakorolhat az intézményvezeto-

helyettes.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszi bélyegzd-iskola: ,,Nakovich Mihély Altalanos Iskola és Ovoda” ,,Osnovna $kola i

cuvarnica Mihovila Nakovi¢a”

Hosszu bélyegzoé-6voda: Nakovich Mihély Altalanos Iskola és Ovoda Kophazi Tagovodaja”
Hrvatska cuvarnica Osnovna Skole Mihovila Nakovica

3.5. A pedagodgiai nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje
Az intézményben folyod pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. A hatékony és jogszeri
miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése
szlikséges. A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk
kotelezoen szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellato vezeték és pedagogusok pedagigiai és
egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

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

3.5.1. A pedagodgia (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének
feladata és célja:
-biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikodését,
-segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
-szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd ¢€s kiilsd értékelések elkészitéséhez.
- fogja at a pedagogiai munka egészét,
- segitse el valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6sztdondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tAmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
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3.5.2.

3.5.3.

- a szll6i kozosség, €s a tanuld kozosség (iskolaszek, didkonkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai médszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
veégrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.

A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

- az intézményvezeto,

- az intézményvezeto-helyettes,

- atagintézmény-vezet6 (6vodaban)

- aszakmai munkakozosségek vezetdi

Az intézményvezet6 — az éaltala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola és
az 6voda pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

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

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé

ellendrzési soran:

- A pedagbgusok munkafegyelme,
- Atanorék, foglalkozasok, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartésa,
- A neveld-oktatd munkéhoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
- A tanterem, csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
- A tanar-diak/ o6voné-gyermek kapcsolat, a tanul6i, gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,
- A nevel0 és oktaté munka szinvonala a tanitasi orakon.
Ezen belul kildndsen:
- Elodzetes felkésziilés, tervezés
- Atanitési 6ran alkalmazott modszerek
- A tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi 6ran
- Az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése
(tantargyi eredménymeérések)
- (a tanitdsi oOrdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakdzosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg).
- A tandran kiviilli nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei,
kozossegformalas.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzeést végzo,
illetve az ellendrzott 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 ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai/d0vodai munkaterv
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részét képezd belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezetd a felelds.

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

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiillonosen a kovetkezok lehetnek:
- szBbeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- foglalkozas-latogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

3.5.4. A pedagdgiai munka ellenérzése az 6vodaban
Az ellendrzés kiterjed
- az Ovodapedagdgusi, pedagdgiai asszisztensi munkakoérrel kapcsolatos feladatok
elvégzésének modjara, mindségére €s a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtai
— Tervszerli, a munkatervben rogzitett szempontok alapjan.
— Alkalomszert ellenérzés célja:
a problémak feltarasa, megoldasa érdekében.
eredményesség mérése,
a napi felkészultség felmérésenek érdekeben.
Az 6vodavezetd az ellendrzési litemterv, illetleg irdsban rogzitett munkamegosztas
alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.

Az ellen6rzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatdrozasat az ellendrzottel

ismertetni kell. Az &ltalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel értelmezni, értékelni
kell.

3.5.5. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkészultét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel t6bb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oOrés targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is szlikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb el6z6 oran tajékoztatni kell. EQy
napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)

csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat ket heten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulo6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol.

4. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

tOrzskonyvi kivonat

miikodési engedély

a szervezeti és mitkddési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mitkodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldval),

- egyéb belso szabalyzatok

4.1.1. Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmeény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmeny pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmeny
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

A pedagdgiai programot a nevelodtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényesse. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tovabbd olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében bdarmikor
tajekoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
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nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hatariddk megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanevnyito
értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy pé¢ldanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmeény weblapjan is el kell helyezni.

4.2 A tanuloi tankényvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Szabélyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL. torvény,
e a23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankényvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. tv. 7. 8 (1) el6irasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség veleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. 8§ (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtdmogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet és az
iskolai didkdnkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanuldk tankdnyvi tdmogatésaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.2.1 A tankényvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére rendelkezésre alljanak (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezese az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kivil. Az iskolai
tankonyvellatdas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

4.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kélcsonzés soréan biztositani kell, hogy a kélcsdnzeést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mertéken tul séril, a tankényvet a tanulo
elveszti, megrongélja, a nagykor( tanuld, illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel 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 kiftiggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozze.
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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 szerzédést koOt, és az intézmény a
tankonyveket a tankdnyvfogalmazotol értékesitésre atveszi.

4.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatoé a
felelds. Az igazgatd minden tanévben kijel6li a tankonyv-értékesitésben kozremitk6do személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

4.2.3. A tankényvrendelés elkészitése

42.5.1 A tankonyvfelelds minden évben A&prilis utolsé munkanapjaig elkésziti a
tankonyvrendelését. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldinak
varhato, becsult l1étszdmat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért
dijazas jar, a dij 6sszegét a 4.2.2.2 pontban szereplé megallapodas szabalyozza.

4.2.5.2 A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankényvkélcsonzés az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

4.2.5.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdve kell tenni, hogy
azt a szill6k megismerjék.

4.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel
— kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai kdnyvtarbdl a tanuldk kikdlcséndzhetnek. A kozzététel az
iskolai kdnyvtaros munkakori kotelessege.

4.3. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

w7

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

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt méasolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e az dvodai, tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

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

Az egyeb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldzataban egy
kilon e célra Iétrenozott mappéban taroljuk. A mappahoz vald hozzéférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeté 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 megeldzése érdekében az intézmény vezetdje, a tagintézmény-vezetd
és az iskolatitkar esetenként, az iskola és az 6voda technikai személyzete a mindennapi
feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épuletben rendkivili targy, bombéra utalo
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az intézmény/tagintézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az
iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetdé vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkul koételes elrendelni a bombariadot.

4.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd/6vodai bejarati
csengd szaggatott jelzésével torténik.

4.4.3 Az intézmény épuletében tartdzkod6 gyermekek, tanuldk és munkavallalok az épiletet a
tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitas hianydban — az iskola/6voda udvara. A feliigyel$ tanarok és az
ovondk a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat, csoportokat
sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo tanulokat, gyermekeket haladéktalanul megszamolni, a
tanulok, gyermekek kiséretét és felligyeletét ellatni, veliik a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

4.4.4 A bombariadot 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 bombariad6 a zarovizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak bejelenteni, valamint gondoskodni a
zarovizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

4.4.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék

arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetessel kapcsolatban.
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4.4.7 A bombariad6 lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény mikodési rendje

5.1. A gyermekek, tanuldk fogadasanak és a vezetdk
benntartézkodasanak rendje

5.1.1 Az iskola épiilete(i) szorgalmi idében hétf6té1-péntekig reggel 7 oratol délutan 16 oraig
tart(-anak) nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek)
ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthat6(k).

5.1.2 Szorgalmi idében hétfét61-péntekig a nyitvatartas idején belil reggel 7 6ra és délutan 15
Ora kozott az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben irdsban kell meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tadvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelés az iskola mitkddésének
rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettese kozil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikik
se tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges szikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

5.1.3 Az iskolaban a tanitasi Orakat a helyi tanterv alapjan —lehetéség 7% 6ra és 142° kozott
kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi szlinetek hossza 10 perc, Kivéve
a nagyszlnet 20 perc.

5.1.4 Az iskolaban reggel 7% oratol és az o6rakozi sziinetek idején tanari iigyelet mitkodik. Az
igyeletes neveld koteles a rabizott épliletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

5.1.5 Az iskoldban egyidejiileg két {6 ligyeletes neveld kertil beosztasra.

5.1.6 A tanuld a tanitasi id0 alatt csak a sziild6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy igazgatOhelyettes), illetve a részére orat tartd
szaktanar vagy ugyeletes tanar engedélyével hagyhatja el az iskola epiletét.

5.1.7 A napkozis/tanuloszobai csoport munkarendje — szorgalmi idében- a déleldtti tanitasi
orak végeztével a csoportba jaré tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16% 6raig tart.

A tanév végével, a szorgalmi i1d6 lejartat kovetden az iskolai oktatas és ezzel egyidejlileg a
napkozis csoport is besziinteti tevékenységét. A tanulok nyari sziinidei feliigyeletérdl a
telepiilés 6nkormanyzata koteles gondoskodni.
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5.1.8 A tanoran kiviili foglalkozasokat 130 6ratol 16 oOraig, vagyis a délutani nyitvatartas
végéig kell megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

5.1.9 Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 7-15 oéraig.

5.1.10 Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos lgyek intézésére kilon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a szinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok €s a neveldk €s a fenntartd tudomasara hozza.

5.1.11 Az iskola épuletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kivil csak a hivatalos tgyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak
(pl: helyisegbérlet esetén).

5.1.12 Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaldi feleldsek:
- Aziskola tulajdondnak megovasaért, vedelméért,
- Az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
- A tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6éi héazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a pedagdgus, vagy a foglalkozast tartd
felnétt feliigyeletével hasznélhatjak.

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

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

helyiségekben tart6zkodhatnak.
5.1.13.Az 6voda nyitvatartasa

Az intézmény a nevelési évben 620 — 16%%-ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje 630 — 162 tart.

A szokdasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt -
eseti kérelmek alapjan.

Az dvoda munkarendje, nyitva-tartasa
e Az 6voda 5 napos (hétfétdl péntekig) 50 6rds munkarenddel iizemel. Eltéré az
ovodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
e Az oOvodak dolgozoinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek
tartalmazzak.
e A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, két részbol all:
szeptember 1-m4jus 31-ig szorgalmi idd,
junius 1-augusztus 31-ig nyari udvari élet (6sszevont)
e Az ovodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyrél a sziildk
legalabb 7 nappal el6bb 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 6voda iskola-eldkészitd feladatat elsésorban 822-12% 6raig latja el.

o Az iskola-cl6készité foglalkozas napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek 3 éves
kortol ezen id6 alatt kotelesek az Gvodaban tartézkodni.

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

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

e A nevelés nélkili munkanapok szdma évente 5.

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

5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndélati rendje

5.2.1. Az iskolaépliletet és az 6vodaéplletet cimtablaval, az osztalytermeket és
szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni.

5.2.2.Az intézmény minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e atiiz- és balesetvedelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.2.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k intézménybe lIépése és
ott tartézkodasa a kovetkezdk szerint torténik:

Iskola:
- klon engedély és felligyelet nélkil tartézkodhat az intézmeényben a gyermeket hozo és a
tanulo elvitelére jogosult személy az erre szikséges idotartamig. Ezekben az
id6épontokban az intézmény dolgozoja, dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak lgyeletet.
- kulén engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézmeényben:

- a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden méas személy.

A kilon engedélyt az intézmény valamely dolgozéjatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo felligyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.

Nem kell tartozkodasra engedelyt kerni:
A sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor

Belépés es benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.
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A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek
az 6t fogado alkalmazottnak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodéaban.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
tortént egyeztetés szerint torténik.

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

5.2.4. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.2.4.1. A pedag6gusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az
iskolaban az intézményvezeté6 vagy az intézményvezeto-helyettes allapitja meg az
intézmény drarendjének fuggvényeben. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeéllitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositdsat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

5.2.4.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeté-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapig le kell adni.

5.2.4.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetétdl vagy az intézményvezetd-
helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi déra (foglalkozas)
elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi
orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatod engedélyezi.

5.2.4.4. A tantervi anyagban valdé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetéség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 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 pedagbogusok szdméra — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijel6lést az
intézményvezeté adja az intézményvezet-helyettes és a munkak0dzgsseég-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan.

5.2.4.6. A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztélyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

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

5.2.4.7. Az 6vodakban dolgozo kozalkalmazottak munkarendje
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A pedagogusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az 6vodaban az
intézményvezetével torténé egyeztetés utan az ovodavezeté allapitja meg. Az éves
munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol lathatd helyen talalhat6. A napi munkavégzes
igazolasara a kotelezden eldirt jelenléti iv szolgal.
Legfontosabb pontjai:
— A gyerekekkel a nyitvatartas ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik.
— Munkarendjiik valtozhat:
szorgalmi id6ben
nyéari szabadsagolas ideje alatt
az iskolai tavaszi, téli sziinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.

5.2.4.8. A kozalkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezet6 allapitja meg. A kdzalkalmazottak munkakori
leirasat az intézményvezetd, 6vodaban az 6vodavezetd késziti el. Minden kozalkalmazottnak
az intézmeényben be kell tartania az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény vezetdje tartja.

A vezetd tigyel:

— az egyenletes terhelés megvalositasara

— valamint a torvényes eldirdsok a helyettesitésekrdl, az anyagi téritésrél szolod

szabalyokra.

Az alkalmazottak személyes adatai csak a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol vezethetok. Adattovabbitasra csak az intézmény vezetéje —vagy az altala megbizott
vezet6-jogosult.

5.3. A pedagbégusok munkaidejének kitdltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd oradkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.3.1. A heti kotelez6 munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak

OVODAPEDAGOGUSOK:
a) arabizott gyerekek nevelése, fejlesztése
b) a gyermeki tevékenység, fejlédés ellenérzése, mérése, értékelése. Személyiséglap
vezeteése
c) a gyerekek egyéni, differencialt nevelése- tehetséggondozas, felzarkoztatas, preventiv
nevelémunka
d) gyakornok munkajanak timogatasa

TANAROK:
a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkakdzisség-vezet6i feladatok ellatasa,

25



C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkoéri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetese,

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

g) magantanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez6 munkaidejébe (heti munkaidé 80%-a) beleszamit a munkavégzéshez
kapcsol6dO eldkészité és befejezé  tevékenység idbtartama is. El6készité és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét ordanként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6ére iranyadé6 munkaid6-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség 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 eldkészitése

e) Ovodai kulturélis, és sportprogramok szervezése

f) Gvodai Gnnepségeken és rendezvényeken valo részvétel

g) ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés
h) csoporttermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
i) részvétel nemzetiségi programokon

j) részvétel a cserekapcsolatok lebonyolitasaban

k) gyakornok tAmogatasa

TANAROK:

1. atanitési orakra valo felkészilés,

2. atanuldk dolgozatainak javitasa,

3. atanuldék munkajanak rendszeres értékelése,

4. amegtartott tanitasi 6rak dokumentalésa, az elmarado és a helyettesitett 0rak vezetése,
5. kulénbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

6. kisérletek gsszeallitasa,

7. dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

8. atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

9. tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

11. iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

12. a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,
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13. az ifjusagvedelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

14. sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartasa,

15. részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

16. részvétel tovabbképzéseken,

17. a tanulok felugyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

18. tanulmanyi kiranduldsok, iskolai Uinnepségek és rendezvények megszervezése,
19. iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvenyeken valo részvétel,

20. részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

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

23. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgéalataban vald kdzremikodés,
24. szertarrendezes, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

25. osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

26. részvétel nemzetiségi programokon

27. részvétel a cserekapcsolatok lebonyolitasaban

28. gyakornok tdmogatésa

5.3.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok
meghatarozasa
Az 6vondk a munkaid6 foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi feladatokat az
6vodaban kotelesek ellatni:

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

e az 5.3.2 szakaszbol:
Az 0vodan kiviil végezhetd feladatok:

e az5.3.1és5.3.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil valamennyi, amelyet

az el6z6 pontban nem soroltunk fel

A tanarok a munkaid6 tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e az5.3.1 szakaszbol az a;d;f;h;
e ab5.3.2szakaszbol a 5,6,10,14,15,17,19,24,25, 28
Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
e az5.3.1és5.3.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil valamennyi, amelyet
az el6z6 pontban nem soroltunk fel

Az intézményen kivll ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan, 6vodan kiviil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.8 (5) bekezdéseben 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba lépd
meghatarozott kotott munkaidore vonatkozo eloirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagogus maga dont.

A sziil6i szervezet altal kezdeményezett kiranduldsok varhaté koltségeirdl a sziiloket
elézetesen tajékoztatni kell.

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

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

Az o6vodan kiviili programokat az 6vodavezeté engedélyezi!
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Az Ovodaban a nevelGtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelGtestiilet részvétele
kotelezo, az egyéb alkalmazottak bevonasarol az 6vodavezeté dont.

5.3.4. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatéalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezo orakbol, foglalkozdasokbdl, elrendelt egyéb foglalkozdasokbdl,
valamint a neveld-oktaté munkdval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladat kiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak
¢s idOpontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Gsszefiiggd egyéb feladatok ellatasa
az intézményvezetdvel torténd megegyezés alapjan torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezheté feladatok ellatdsakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek idétartamarol munkaid6é-nyilvantartdst nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6é fentiek szerinti dokumentalasa vélhetben nem
biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgal6 adatlapot — a mindenkor hatalyos
jogszabalyi el6irasok kovetésével — az igazgato késziti el.

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

A hatélyos belso rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaiddnek nem feltétleniil kell minden napon 8 éranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

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

Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az dvodapedagogusok jogait es kotelessegeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint
a nevel6-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal
alapelv, az intézmény zavartalan miikodése és az 6vodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Az Odvodapedagogusok napi munkarendjét a felligyeleti és helyettesitési rendet az
6vodavezetd allapitja meg. Az 6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan,
munkara kész allapotban a gyermekcsoportban megjelenni. Mulasztas esetén a munkakezdes
elétti 10 perces megjelenés kotelezden életbe 1ép.

Az oOvodapedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat elézetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradas elkeriilése
érdekében az dvodapedagdgust hianyzasa eseten - szakszertien kell helyettesiteni.
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5.4. Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasdra. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezet6 szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A nem pedagdogus munkakoriek munkarendje az 6vodaban

A nevel6-oktaté munkat segiték és a technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes
nyitva-tartasa, valamint a munkakorbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.
Munkajukat heti sziikség szerinti valtasban, illetve:

de: 62 -14% ¢raig

du: 8%2-16% 6raig

du: 8% -16% 6raig végzik.

A technikai dolgozok sziikség szerint atcsoportosithatok.
A munkakori leirasok a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat mellékletrét képezik.

5.5 A tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

55.1 Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti oérarend alapjan tOrténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben, szaktantermekben. A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok
csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok
elott szervezhetok.

idében 8.00-kor kezdddik. A kotelezo tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésobb altalaban
14.20 o6raig be kell fejezni.

5.5.3 A tanitési 6rék engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetéség szerint (gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.5.4 Az oOrakozi szinetek rendjét szilkség szerint beosztott pedagégusok felligyelik. Dupla
orék (engedéllyel) szlinet kozbeiktatasa nelkil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkivili esetben.

5.6. Az osztalyozé vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat

kell tennie, ha:
e az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
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e az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

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

e ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

o atvételnél az iskola igazgatdja 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
valaszthato tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyozo vizsga kitlizott iddpontja elétt legalabb 10 nappal az igazgatdhelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések 6sszegzese utan kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

5.7. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola és az 6voda udvarat, a fébejarat elotti 30 méter
sugaru teriletrészt és az iskola, 6voda parkoléjat is — a tanuldk, a munkavéllalok és az
intézménybe latogatdk nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szdméara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivl tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egészsegre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szaméra a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohényzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

5.8. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- gyermekbalesetek
megeldézésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok)

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek,
tanulok részére az egészseégik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek, tanul6 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 dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az intézményi munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad0 terv
rendelkezéseit.
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b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tartargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasdval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c) A pedagogusok a tanorai és a tanorén kivili foglalkozésokon, valamint tgyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniik kell a tanulokkal az
egészségliik ¢és testi ¢épségliik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
- A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki ordn. Ennek sordn ismertetni
kell:
- Aziskola kornyékeére vonatkozé kozlekedesi szabalyokat,
- A héazirend balesetvédelmi el6irdsait,
- A rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat),
- A menekiilés rendjeét,
- A tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,
- Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,
- Kd6zhaszni munkavégzés megkezdése eldott,
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmét.

e) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

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

g) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és
a gyakorlati oktatdst vezetd nevelok baleset megeldzési feladatait részletesen
munkakori leirasuk vagy, a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

5.8.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldébalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 modon meg kell
szlintetnie,
- Minden tanuloi balesetet, serilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
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b) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitseget.

c) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérlilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat es azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

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

- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A hérom napon tal gyégyuld sériilést okozd 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 tanulonak (kiskorti tanuld esetén a sziilének). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- Asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legaldbb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkdnkorményzat képviseldjének
részvetelét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

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

5.8.3. A rendszeres egészsegugyi fellgyelet és ellatas rendje az 6vodaban

Az intézményben évi 2 alkalommal orvosi ellenérzésben részesiilnek a gyerekek.
Az 6vodai egészségligyi ellatas az alabbi terlletekre terjed ki:
e A gyerekek évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata €s ortopéd sziirése
e Szinlatés és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat
e A konyha és a mosdd helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellenérzése
e Fogészati vizsgalat
A beteg gyermekek szakorvosi vizsgalatra utalésa.
A kotelezd orvosi vizsgalatok iddpontjat ugy kell megszervezni, hogy a foglalkoztatast a
lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond,a fogorvos az intézményvezetdvel egyezteti.

Az dvoda egészségvedelmi szabalyai

Az 6voda miikodtetése soran a NEBIH altal meghatarozott szabalyzatot szigordan be kell
tartani (fertdtlenités, mosogatas, ételminta-vétel, ételek hokezelése)

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

Az o6vondnek addig gondoskodnia kell a gyerek lehetdségen beliili elkiilonitésérdl,
lazanak csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadoz0, gyogyszeres kezeles alatt allo gyermek az oOvodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

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

Balesetek megel6zése az 6vodaban

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az dvondk a gyermekeket balesetmegel6zo
oktatashan részesitik.

A nevelési tervilkben évszakonként rogzitik azokat az dvo-védo szabalyokat, amelyek
betartasa kotelezo
e az Gvoda épliletében, jatszoudvaron
e sétak soran
e kirandulasokon
e utazaskor
e uszodaban
e rendezvényeken, kdnyvtarban.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és betartani.

A jatszbéudvar, torna és jatékeszkdzok épségét balesetmentes hasznalhatdsagat a csoportos
dajka, o6vodapedagogus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket,
allapotot koteles jelezni az 6voda vezetdjének, és a veszélyforrds megsziintetéséig a
berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

Az 6voda éplletének allapotdban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles
gondoskodni az épulet karbantartasarol.

Gyermekbalesetek az 6vodaban

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 &vodapedagogus kotelessége az
elssegélynytjtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését
az 6vodavezetd ellendrzi.

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

e horzsolasos balesetek, iitésbdl szdrmazod sériilések helybeni elsdsegélynyujtas, a
sziild tajékoztatasa,

e nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivds és a sziild
ertesitése,

o ¢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
kivizsgaldsaban ¢€s a jegyzOkonyv elkészitésében,

e a hasonlo balesetek megeldzése érdekében szdmara meghatarozott intézkedések
betartasa, ennek dokumentalasa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése

1. A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A harom napon tal gyogyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

Ennek soran fel kell tarni a kivaltd 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 legkésobb a targyhot kovetd honap
8 napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, a gyermek sziileinek.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény 6rzi.

3.

4.

5.

Ha a sérult allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hatéaridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet telefonon, vagy szemelyesen azonnal be kell jelenteni az
intezmény fenntartdjanak.

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

Sulyos a gyermekbaleset, ha

=22 I R A e |

~

a serult halalat

valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékii karosodasat

életveszélyes sériilést, egészségkarosodast

sulyos csonkulast(végtagok, részeik elvesztése)

beszeéloképesség elvesztését, feltling torzulast, bénulast illetve elmezavart okozott.

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

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a
hasonl6 balesetek megel6zésére.

5.9. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

5.9.1. Az intézmény muikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve
az 6vodas gyermekeknek és az iskola tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

A természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
A tiz,

A robbanassal torténd fenyegetés.

jarvany

5.9.2. Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola, 6voda
épiiletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre
utalé tény jut a tudomaésara, koteles azt azonnal kdzdlni az iskola igazgatojaval, az 6voda
vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
intézményvezeto,

tagintézmény-vezetd

munkavédelmi felelds.

5.9.3. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a)
b)
c)
d)
€)

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, egészsegugyi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziksegesnek tartja.
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5.9.4. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket az 6vodai bejarati csengd vagy
az iskolai ,,kolomp”, megrazasaval riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épulet Kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épliletet a benntartdozkodo gyerekeknek, tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv
és a bombariadod terv mellékleteiben talalhat6é ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

5.9.5. A gyermek- és tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok
részére  tandrat vagy mas  foglalkozast tartd6  pedagdégusok a  feleldsek.

5.9.6. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezokre:

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

- A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tartd
nevel0 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az éplletben.

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

5.9.7. Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
veszélyeztetett ¢épiilet kilritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kel az alabbi feladatokrol:

- A Kkitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- A vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- Az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

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

stb.) fogadasarol.

5.9.8. Az ¢piiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az
intézményvezetonek vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- A veszélyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

- Az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- A kézm (viz, gaz, elektromos- stb.) vezetékek helyérol,

- Az éplletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorarol,

- Az épiilet kiliritésérdl.

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

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja es tanuloja kételes betartani.
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5.9.10. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napon be kell potolni.

5.9.11. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozésat a ,, Ttizriadd terv’c-
igazgatoi utasitas tartalmazza.

- A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje
a felelOs.

- Az ¢épilletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az intézmény vezetdje €s a tlizvédelmi felelds a felelds.

- A tlizriad6 tervben €s bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

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

- igazgatdi iroda

- tantestileti iroda

- udvari épulet emeleti szarnyainak egy-egy termében.

- Ovodavezetdi iroda

5.10. A mindennapos testnevelés szervezése

5.10.1. Diékjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési oOrat tartalmaz
orarendbe iktatva.

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

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

5.10.4. Az iskolai sportkér munkajat az iskola nevelGtestiilete altal megvalasztott vagy az
iskola igazgatdja 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 sportagakban
felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

5.10. A tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formai

5.11.1. Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran
kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:
a) napkozi
b) tanuldszoba
c) egyéb tanoran kivili foglalkozasok:
- szakkorok
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- énekkar

- sportkor

- felzarkdztatd foglalkozasok

- tehetségfejlesztd foglalkozasok

- a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, diaknap

- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

- aziskola pedag6giai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kulonésen a tanulmanyi
kirandulés, kdrnyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

5.11.2. A napkozi és a tanuldszoba miikddésére vonatkoz6 altalanos szabalyok:

a) A napkozi és a tanuloszoba mitkodésének rendjét az azt vezetd neveld allapitja meg-€z
az iskolai hazirend részét képezi.
b) A napkozis és tanuloszobai foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziilé személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben
— sziil6i kérés hianyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy igazgatohelyettes engedélyt
adhat.
c) napkdzis és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:
- az iskolai felkeszites,
- a gyermek napkozbeni ellatésa.
A napkozi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idOtartamat meghalado
iddtartamot, szabadidét hasznosan toltik el a tanulok, a sziilok javaslatainak
figyelembevételével.

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

A foglalkozasok megszervezésénél figyelembe kell venni, hogy a napkozis, illetve a
tanuldszobai foglalkozasok megszervezéséhez:
a) altalaban
- az 1-4. evfolyamon napi 2,5 0ra,
- az 5-8. évfolyamon napi 2 6ra,
amely idOkeretet indokolt esetben meg kell novelni a gyermekek napkodzbeni ellatdsaval
Osszefliggd feladatokhoz sziikséges idovel.

A kérelmek elbiralasakor figyelembe kell venni azt, hogy a napkozis, tanul6szobai csoportok
a sziilok igényeinek megfelelden keriiljenek kialakitasra.

5.11.3. Az egyéb tanoran kivuli foglalkozasokra vonatkozo 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 tandran Kkivlli foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés — a felzérkdztatd
foglalkozasok kivételével — 6nkéntes.

A tandrén kivili foglalkozdsokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kéotelezd.

A tanodran kivuli foglalkozasok megszervezéset (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket
a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkdjukat
munkakori elirasuk alapjan végzik. Tandran kivdili foglalkozast vezethet az is, aki nem
az iskola pedagdgusa.

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

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

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

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

A tanuldk dnképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar mitkodésének szabalyait a szervezeti €s mukodési
szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuldk szdmara dnkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit. A tanulok hit- és vallasoktatasat az
egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

5.11.10. A versenyeken vald részvetel a diakjaink képességeinek kialakitasat es fejleszteset

célozza. A tanulok intézményi, vérosi, jarasi €s orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe veve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzosségek
¢és az igazgatohelyettes feleldsek.

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

kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott
pedagdgus tartja.
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5.11.12.Szervezett kulfoldi kapcsolatok réven a tanulok jobban elmélyilhetnek a tanult
nyelvekben, (horvat, német) megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek
soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uni6é orszagairdl. Kulfoldi
utazasok az intézményvezetd engedélyével ¢és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzéjarulésaval szervezhetok.

5.11. Az iskolai konyvtar igénybevételének, miikodésének rendje, szabalyai

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

5.12.2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz es a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyujtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben
hasznalatdnak biztositasa, kolcsdnzése, valamint tandrai és tanoran Kivili foglalkozasok
tartasa.

5.12.3. Az iskola konyvtar tartés tankonyveket és a tanulok Altal alkalmazott
segedkonyveket szerez be, melyeket a réaszoruld tanulé szaméara egy-egy tanévre
kik6lcsonoz.

a. Az iskolai konyvtar vezet6je (konyvtaros-tanar vagy tanit) rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi kdnyvtarakkal:
- Széchenyi Konyvtar Sopron
- Kozségi Kényvtar Képhaza.

b. Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-
tandr (-tanitd) a felelés. A konyvtaros tanar (-tanitd) részletes feladatait
munkakori leirdsuk tartalmazza.

Cc. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitidsa a nevelok és a szakmai
munkak6zosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

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

e. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:

- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl,

- tandrai és tanoran kivili foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

- szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa (pl.: szamitdgép-hasznalat,
Internet elérés, stb..),

- tajékoztatdas nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

f. A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozo és az a tanulo veheti
igénybe, aki az iskolai konyvtarba beiratkozott.
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5.12.4. Az iskolai konyvtar nyitva tartasi rendjét agy kell kialakitani, hogy szolgéaltatasai
valamennyi tanul6 szamara elérhetdk legyenek.

5.12.5. A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtdros tanar (tanitd)
kozremikodésével tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhatdé idopontjat,
témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
terveznilik, majd a kdnyvtaros tanarral (tanitoval) egyeztetnitk kell.

5.12.6. Az iskolai konyvar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével négy hét id6tartamra lehet kikolesondzni. A kdlesonzési id6 egy
alkalommal meghosszabbithato.

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

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

6. Az intézmény kbzdsségei, ezek kapcsolata egymassal és a
vezetéssel
6.1 Az iskolai, 6vodai kdzosség

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

6.1.2. A kozosseg tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek
révén es modon érvényesithetik.

6.2. Az intézmeényi alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kdzéssége

6.2.1. Az intézményi alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

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

6.3. A neveldk kozossége

6.3.1. A nevelé6testiilet
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A neveldtestiilet tagja az iskola és az ovoda valamennyi pedagégus munkakdrt betoltd
alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési és véleményezési
jogkdorokkel rendelkezik.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:
- tanevnyito értekezlet
- félévet zard értekezlet
- tanévzaro 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 vezetésége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- Neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka van,

- A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazdssal, egyszerii
szOtbbbséggel hozza.

A nevelOtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni. A
nevelOtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestlilet egy része, tébbnyire az azonos
beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.
(llyen értekezlet lehet:

— ovodai nevelGtestiileti értekezlet

- egy osztalyban tanito neveldk értekezlete,

- als6 tagozat neveldinek értekezlete,

- felsd tagozat neveldinek értekezlete).

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyet nem ruhaz at mas szervezetre.

6.3.2. A neveldk szakmai munkako6zosségei

Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzosségek miikddnek:
a) Ovodai munkakzdsség
b) als6s munkakdzdsségek
(tagjai: tanitok, napkozis neveld, az also tagozaton tanitd tanarok)
c) horvat munkakdzdsség
d) (tagjai: horvattanarok, kétnyelvii oktatasban részt vevo tanarok)

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
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6.3.3. A szakmai munkak6zdsségek részvétele a pedagéogusok munkajanak
segitésében

A szakmai munkakdzgsségek feladatai az adott szakterileten beldl:
- a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellenérzése,
- az iskolai nevel6 €s oktatdo munka belsd fejlesztése, korszertsitése,
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,
- palyazatok, tanulmanyi versenyek Kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
- apedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,
- a8. osztalyos évzard vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,
- szakmai gyakorlatat végz0 foiskolai hallgaté munkajanak koordinalasa, segitése
- apalyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
- agyermek- és ifjusagvédelmi, a szabadid6 hasznos eltoltésével Osszefiiggd, a sajatos

crer

feladatokban torténd kdzremiikodés

- amunkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

- segitségnyujtds a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

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

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

6.3.4. A szakmai munkako6zosségek egyuttmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakodzosség munkajat munkak9zgsseég-vezetd iranyitja. A munkakzOsség
vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak. A
munkak0z0sség-vezetok munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkak6zdsségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak0zOsség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A munkak6z6sségek az intézményi munkatervben szerepld feladatokat —azok aktualitdsnak
megfelelden- eldre egyeztetett idOpontban beszélik meg.

A munkakdézosségek kozotti kapcsolattartas rendje az éves munka tervezéseben:

Az egyes munkakozdsségek altal dsszeallitott éves munkaterveiket a munkakdzosség vezetok
a tanévet elokészitd nevelOtestiileti értekezleten ismertetik.

A munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkak6zosség vezetok
felelnek. Ennek érdekében a munkak6zosség vezetk sziikség szerint megbeszélést tartanak.
Ko6z0s allaspontot alakitanak ki a munkakdzosségeket érintd, olyan oktatdsi, nevelési és
modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerli egységességre torekedni iskolai szinten:

- példaul a munkakdzosségi munkatervek és beszamoldk szempontrendszere, tartalmi elemei,
a teljesitményértékelés elvei, a belsd szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanulok
beszamolasi és értékelési rendszerének elvei, kiilonds tekintettel a tanulmanyi id6 alatti
vizsgak rendjere.
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Az iskolai sportkorok vezetdje a sportkori tevékenységrol, az elvégzett munkardl, az elért
eredményekrdl a féléves és tanév végi igazgatdi beszamolo elkészitése folyaman kdzvetleniil
az igazgatonak, a kozbeesd iddszakban a felsés munkakozdsségnek vezetdjének tartoznak
beszamolni. A sportkdr vezetdje barmikor meghallgatast kérhet az iskolavezetéstol, s arra
legkés6bb egy héten beliil lehet6séget kell adni. Felvetéseire érdemi valaszt kell adni.

6.3.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestlilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

6.3.6. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasanak hatarozza meg.

A gyermekcsoport Iétszamalakulasa

Az Ovodai csoport maximalis létszdma 25 f6. A csoportok létszaméanak és oOsszetételének
megallapitasarol a helyi kortilmények és a gyermekek ellathatésdganak figyelembevételével
az ovodavezeto dont.

Csoportdsszevonas rendje
A torvényben meghatarozott maximalis csoportlétszdmot a fenntartd engedélyével 10%-kal
lehet tullépni.

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

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

6.4.2. Az osztalyok sziiléi szervezeteit (kO6zOsségeit) az egy osztalyba jar6d tanuldk sziilei
alkotjak.

6.4.3. Az osztilyok sziiléi szervezetei (kOzOsségei) a szilok korébol két sziiloi
munkakdzosségi tagot valamint ,,segitoket”valasztanak osztalyonként.

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

6.4.4. Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola

szlilo1 szervezet (k6zOssé€g) vezetdsége. Az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) vezetdségeének
munkdjaban az osztaly sziil6i szervezetek (k6zosségek) két tagja vehet részt.
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Az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) elnoke kozvetleniil az iskola igazgatéjaval tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i munkakozosség akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szo6tobbséggel hozza. Az
iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb
egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

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

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

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

- véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

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

- segiti az iskola munkajat k6zos iskolai programokon, rendezvényeken.

6.4.6. Az 6vodai szlilbi k6z6sség és a kapcsolattartas rendje

A Sziil6i Munkakozosség

A koOznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziildi kozosséget hoznak létre. A sziildi kozosség dont sajat
szervezeti ¢€s mikodést rendjérél, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagdgiai munka eredményességét.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatdst kérhet, az e korbe
tartoz6 Ugyek targyalasan részvételi joga van.

A Sziiloi Munkakozosséggel valo kapcsolattartas

Egy csoport sziildi szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd 6vond kozvetlen kapcsolatot
tart.

A sziil61 kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziilé1 Munkakdzosség elndke kozvetlen kapesolatot tart az vodavezetdvel.

A Sziil6i Munkako6z6sség véleményezési, egyetértési jogait gyakorolja az
aldbbiakban:

Véleményezési jog: Helyi Nevelési Program
SZMSZ elfogadaséaban
Véleményezési es egyetértési jog:
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Héazirend és a
Munkaterv nevelési év rendjét meghatarozo részét illetden.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmeny- a kozoktatasi torvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasdnak modja a sziil6i értekezletek, az egyeni tajekoztatas a fogadd
orakon tortenik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
idépontt, rendes sziildi értekezletet tart az dvodapedagodgus, esetenként az dvodavezetd
vezetésével. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérdl,
feladatair6l. Ekkor bemutatjak a csoportban neveld ) 6vodapedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az dvodavezeto, €s a sziildi
kozosség képviseldje a gyermekkozdsségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadoorakon egyeéni tdjekoztatast adnak a
gyermekekrdl a sziil6k szdmara.

Az ovodapedagogusok a sziildvel elére egyeztetett idopontban fogaddodrat tartanak. Ezt a
szll6 is és az dvodapedagdgus is kezdeményezheti.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa hirdetétablakon torténik.

6.5. A tanuldk kdzosseégei

6.5.1. Az osztalykdzosségek

Az azonos évfolyamra jaro, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok osztalyfonoki tevékenységiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

6.5.2. A didkbnkormanyzat

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

Az iskolai didkénkormanyzat 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 nevel6testiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.
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Evente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkgyiilést, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai ¢élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél. A didkkozgyiilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdemeényezi.

A didkkozgytilés 0sszehivasaért az igazgato €s a didkonkormdnyzatot segitd tanar felelds.

A diakkozgytlés egy év idotartamra a tanuldk javaslatai alapjan egy 6 diakképviseldt valaszt.

A didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznalata) az iskola vezetdsége a 3.12. pontban meghatdrozott feltételekkel biztositja.

6.6. Az iskola k6z6sségeinek kapcsolattartasa

6.6.1. Az igazgatdsag és a nevelbtestulet

A neveldtestiilet kiillonboz6 kozdsségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetok €s a valasztott képviselok utjan valésul meg. A kapcsolattartas
forumai:

- az iskolavezetdség iilései,

- akilonboz6 értekezletek,

- megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrodl a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, vélemeényét, javaslatait kdzvetiteni
az 1gazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségevel.

6.6.2. A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol

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

b) az osztalyfonokok
az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat.
A tanuldt és a tanulok sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanarok
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatjak.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselok, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval, a neveldkkel,
a nevelOtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

A pedagdgusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha szemelyesen
nem talalkoznak, a tanariban levé ,,lizené falat” hasznalhatjak, e-mailt irhatnak egymasnak.
Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kdlcsonds megbecsiilés, nem tlirt az intrika,
egymas lejaratasa.

A nem pedagogus dolgozok kapcsolattartasa

Az oktatd-nevel6 munkat segit6 nem pedagogus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
tanulokkal, pedagdgusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kdlcsonds megbecsiilés €s tisztelet,
egymds munkdjanak 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, Ovodai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol
a) az igazgato, évodavezetd:
- aszililéi munkakozosség tilésén vagy iskolai sziiléi értekezleten,
- Ovodai sziil6i értekezleteken
- az auldban, ovodaban elhelyezett hirdetotablan keresztiil, az alkalmanként
megjelend irasbeli tajékoztaton keresztil.
b) az osztalyfonokok:
- osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok,
- sziil6i értekezletek,
- fogadoorak,
- nyilt tanitasi napok,
- irasbeli tjékoztatok a tajekoztato fiizetben.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak iddpontjat az iskolai €s az Ovodai munkaterv tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
véalasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozodlhetik az iskola igazgatdsdgaval,
nevelOtestiiletével.

A sziilék és mas érdekl6dok az intézmény pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatardl és hazirendjérél az intézmény igazgatojatol, igazgatohelyettesétol valamint az
6vodavezet6tol kérhetnek tajekoztatast. Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos,
minden érdekl6dd szamadra elérhetd, megtekinthetd.
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A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézménynél
talalhaté meg:

- aziskola fenntartojanal,

- aziskola irattaraban,

- aziskola tanari szobajaban,

- aziskola igazgatdjanal

- aziskola honlapjan

- az Gvodaban

6.7. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formai és maddja.
Kapcsolattartas a gyermekjéléti szolgalattal, a pedagdgiai szakszolgélatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, az iskola-egészséguigyi ellatast biztosito
egészségugyi szolgaltatoval, illetve a tartés gyogykezelés alatt allé6 gyermek,
tanul6 egészségugyi ellatasat biztositdé egészségugyi szolgaltatoval

Az intézményi munka megfelelé szintii iranyitasanak érdekében az intézmény
vezetdjének allandé munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkez6é intézményekkel:

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

- Kophaza Kézség Onkormanyzataval és a hivatallal

- agyermekek egészségugyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,

- aTanulasi Képességet Vizsgald ¢s Fejleszté Kozponttal,

- aPedagogiai Szakmai Szolgéltatdval,

- Pedagbgiai Szakszolgaltatd Kézponttal (Sopron, Matyas kiraly utca 18.)

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

- aPedagdgiai Oktatéasi Kézpontokkal,

- az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval

- a tartés gydgykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségigyi ellatasat biztosito
egészségugyi szolgaltatdval,

- az NEBIH-hel,

- akozmivelddési intézményekkel,

- atorténelmi egyhazak szervezeteivel,

- az intézményt tAmogatd alapitvannyal,

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

- ahorvétorszagi Busevec, Vukovina, Dugo selo kozseg iskolajaval

- aBosznia-Hercegovinaban 1évo Kiseljak kozség iskolajaval

- amagyarorszagi horvat iskolakkal és szervezetekkel

- horvatorszagi szervezetekkel

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonos tajekoztatasa
- rendezvények,

- versenyek.
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A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egyméasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszktzeik hasznalatba adasakor.

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

e Az iskolat tAmogaté alapitvany kuratoriumaval
Az alapitvany neve: A Kophazai Altalanos Iskola Tanul6iért Kozalapitvany
o Az Gvodat tAmogato alapitvany kuratoriumaval
e A helyi tarsadalmi egyesuletekkel
Az egyesulet neve: Horvat Egyesulet Kdphaza,
Horvatok-Hrvati Egyestlet Kophaza
Oszirdzsa Nyugdijas Egyesiilet Kophaza
Kophazaért-Za Koljnof Egyesulet

Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- tAmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmeény a kapott tdmogatésrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartést
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhaszndldsdnak modja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen iranyt informdacioigénye
kielégithetd legyen.

6.7.2. A tanul6k rendszeres egészséguigyi feligyelete és ellatasa

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

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

- fogaszat: évente 2 alkalommal

- szemészet: évente egy alkalommal

- hallasvizsgalat: évente egy alkalommal.

- Atanuldk fizikai allapotanak meérését évente egy alkalommal,

- A tovabbtanulés, palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat.

A szir6vizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.
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6.7.3. A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredmeényesebb ellatdsa érdekében az iskola, 6voda gyermek és ifjusagvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a kérzeti Gyermekjoéléti Szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellaté mas:
- szemelyekkel,
- intézmeényekkel és
- hatésagokkal.

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

Az intézmeny a gyermekjodléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

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

Az ¢6voda kozremikddik a gyermekek veszélyeztetésének megeldézésében és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

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

Az 6vono, illetve a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazott, az 6voda vezetdje Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe kerdilt,
vagy kerulhet.

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

Az 6voda vezet6je: felelos a gyermekvédelmi feladatok ellataséért, megszervezéseert,
a gyermekvédelmi felel6s munkajahoz sziikséges feltételekrol.

A sziilket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi
felelds személyérol, elérhetdségérol.

Az Gvodai gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az dvodapedagdgusok

gyermek és ifjusagvédelmi munkajat.

Feladatai:

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

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

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

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

— A hirdetotablakon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrdl, cimiik, telefonszamuk megjelolésével.

A kozoktatési torvény 398(4). bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotodé
szervezet nem miikodhet.

7. A tanulok tgyeinek kezeléséevel kapcsolatos szabalyok

7.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok és kesések egységes elbirdlasa érdekeében eljardsi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rar s r

tavolmaradasat a hézirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanul6) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanulé hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkivili esetben, ha a tanul6é hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

7.1.2 A sziill6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziildi igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elGzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykora tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az
osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

7.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldékat megilleté kedvezmények

7.2.1. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzok nevérdl, €és a hidnyzas pontos idejérol.
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7.2.2. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetéen a szaktanar és az osztalyfénok az
el6zdéekben leirt mdodon jar el.

7.2.3. A kozépfokl intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legféljebb egy
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
napldban, errél igazolast kell hozni a tanulonak, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitesnel.

7.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
késé tanulé sziileit az osztdlyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orar6l vald késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott ordk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egyutt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

7.4. Tajékoztatas, a szuld behivasa, értesitése

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

7.4.1 tankoteles tanuld esetében:

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

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

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

e a20. 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 mulasztés
kovetkezményeire.

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

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

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

7.4.3. A gyermek 6vodai jogviszonya és kdvetkezményei

Az Gvodai jelentkezés
A csoportok szervezésének szabalyait 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 koriilményeir6l, majd a felvétel eredményérdl levél Utjan értesul az
érdekelt sziilo.
Az ujonnan jelentkezd gyerekek fogadésa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

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

7.4.4. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa az 6vodaban

A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziillonek kell jelentenie:

A nevelési €v alatt, tankdteles, egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben eldzetesen az
6vodavezetd engedélyezheti (max. 2 hét)

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

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

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hidnyzésat a pedagogus mulasztasi naploba jegyzi be. A hidnyzéasokat sziiloi és
orvosi indok esetén az dvodapedagogus meérlegeli, és annak fuggvényében igazolja a
mulasztast.

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

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

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

Megszlinik az ¢vodai elhelyezés, ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba annak a nevelési
évnek az utolso napjan, amelyben a 8. életévét betdlti.

A Nevelési Tanacsado szakvéleménye alapjan felmentett tankoteles kord gyermek az 6vodaba
jéras alol nem mentesithetd.

7.5 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kdzotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmeny
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba kertlt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmeény allapodik meg. A megéallapodas alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsult
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmeny kdzotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapoddst mindkét fél (a kiskorti tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidanyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

7.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo6ldo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak 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 kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb szemeélyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szilikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intezmény igazgat6janak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka hatarozat meghozatalat célzo
nevelQtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen bellli sorszamat.

7.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torveny 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen személyes
talalkozé révén ad informdéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségerdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettsegszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és 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 lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek
celja az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom honapra felfuggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehet0ség szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal
lezaruljon

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

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

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

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

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

8.1. Az iskola hagyomdnyainak &poldsa, valamint az iskola jo hirnevének megdrzése,
Oregbitése az iskolak6z6sseg minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabbad az nnepélyekre,
rendezvényekre vonatkozd idopontokat €s a szervezeti feleldsoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

8.2. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:
Az épiiletek fellobogdzasa 132/2000.(V11.14.) Korm. rendelet,
A cimer és zaszI6 hasznalat a ZMJKV 40/2000.(X.20.) rendelet alapjan torténik.

A Magqgyar Kdztarsasdg nemzeti innepei:

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

Augusztus 20. — allamalapit6 Szent Istvan Gnnepe

Oktober 23. — az 1956-0s Forradalom és Szabadsagharc kezdetének és a Magyar
Koztarsasag kikialtasanak napja.
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Iskolai-falu Gnnepségeink
e Karacsony
e Advent
e Mikulas
e Oregek (innepe
e Anyéak napja
e Nemzetiségi rendezvények

8.3. Az iskola névadojanak Nakovich Mihaly kantortanito tiszteletére rendezett
megemlékezes.

8.4. Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete:
- Lanyok: fehér bluz, sotét (térdig éro) alj.
- Fidk: fehér ing, s6tét hosszinadrag (vagy 6ltony), sotét nyakkendo.

8.5. Iskolatorténeti emlékek gytijtése (felelds kijelolése, a gylijtemény elhelyezése, idészaki
vagy allandé kiallitasok rendje).

8.6. Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok.

— Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa
e Mikulas, karacsony, farsang
e Gyermeknap, Anyék napja.

— Egyéb helyi szokasokat, hagyoményokat tiikr6z6 szokasok
e nepi hagyoméanyok &polésa
e jeles napokhoz kapcsoloddan, népi kézmiives technikak

kiallitasa, bemutatésa.

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

9. Zaro rendelkezések

9.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
didkdnkormanyzat  egyetértésével és a  fenntartdé  jovahagyasaval lehetséges.

9.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- Afenntarto,
- A nevelGtestiilet, tantestulet
- Az intézmény vezetdje,
- A sziil61 munkak6zosség vezetdsége,
- A didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége.

9.3 Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, igazgatéi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok, utasitdsok
eléirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikddési szabdlyzat valtoztatdsa nélkiil is
modosithatja.
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10. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasara és
jovahagyasara vonatkozé zaradékok

A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és milkddési szabalyzatit az évoda
neveldtestillete 2022.06.07. napjdn tartott (lésén véleménvezte, ¢s elfogaddsra javasolta,

Wi s (e

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

' a neveldtestiilet képviseldje

A Nakovich Mihaly Altalénos Iskola és Ovoda Szervezeti és mitkdési szabalyzatdt az iskola
tantestiilete 2022.06.27. napjan tartott ilésén véleményezte, és elfogaddsra javasolta,

......... “’("/’Z"" "—/
igeloje

a tantestiilet képv

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

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

sz(161 munkakdzisség

A Nakovich Mihaly Alwalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és mitkodési szabdlyzatit az iskolai
digkdnkormanyzat 2022.09.01, napjdn tartott {llésén véleményezte. és elfogadasra javasolta.

&u-\kj»% ...............

DOK képvis

A Nakovich Mihaly Altalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és mikodési szabdlyzatival a

Képhiaza Horvit Nemzetiségi Onkorminyzat 2022.08.24. napjdn La tofyHdsén egvetértett,
¢s azt elfogaddsra javasolta.

@435 Kophaza,
; ™
A Nakovich Mihdly Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és mil Baé szabdlyzatit a
mai napon jovdhagytam.

Kelt: Képhaza, 2022.09.01.

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

Sarkdzi Agnes
intézményvezetd
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Adatkezelési szabalyzat

Iskolai konyvtari SZMSZ és mellékletei

Munkakori leirds mintak

A pedag6gus munkajéhoz szlikséges informatikai eszk6zok

SHE RN L

Szabalyzat az intézményen beliili jutalmazas rendjérol
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1. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések:
Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbités rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
Torvényi hattér:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
- 2011. évi CXI|I. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol
- aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok nyilvanossagardl szolo 1992.
évi LXII. torveny
- a2003. évi XLVIIL Torvény a személyes adatok védelmérol és a kdzérdeki adatok
nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII. Térvény madositasardl

Az adatkezelési szabalyzat céljai:
- az 1992. évi LXIII. torvény végrehajtdsanak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- az adat tovabbitasra meghatalmazottak kdrének rogzitése
- az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartasban érintett szemelyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok és a szuleik is megtekinthetik az igazgatoi
irodaban.

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmeény valamennyi kdzalkalmazottjara és
tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

Az intézményben nyilvantartott adatokat a tanul6i és a kdzalkalmazotti nyilvantartas
tartalmazza.

Az adatok tovabbitasanak rendje:

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

A tanul6 adatai tovabbithatok:

- valamennyi adat tovéabbithatd a fenntarto, bir6sag, renddrség, ligyészség, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részere

- tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, beilleszkedési zavarokra, sajatos
nevelési igenyre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgéalat intézményeinek

- adiékigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a kiallitashoz sziikséges
valamennyi adat

- atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett iskolahoz
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- acsaladvédelemmel foglalkozd intézmeénynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanul6 veszélyeztetettségének
feltardsa, megsziintetése celjabdl

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 jogosultsag elbirdlasahoz és igazolasédhoz szlikségesek.

Az intézmény adatkezelési tevékenységeért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartaséaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak
korét, s feladataikat is 6 hatdrozza meg.
Az adatkezelésbe bevonhatd alkalmazottak:
- igazgatdhelyettes, pedagogusok, iskolatitkér, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds,
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 dsszefliiggd egyéb iratok
- akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatait tartalmazé
iratok

A személyi iratokba val6 betekintésre jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese
- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja
- torvény szerint jogosult személyek
- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott

A személyi iratokat az adatok védelme érdekében kizarolag az igazgato és az adatok kezelését
veégz0 iskolatitkar kezelheti. A kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény
vezetdje gondoskodik az alkalmazott személyi anyaganak Osszeallitdsarol. A személyi anyag
része a kozalkalmazotti nyilvantartas is, mely papiron és szdmitogépen vezethetd.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beltl koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon bellil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A tanuldk személyi adatainak vezetése:
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag z intézmény igazgatoja, az igazgatohelyettes
és az iskolatitkar lehet. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torles, vagy megsemmisités, sérulés, vagy mrsemmistlés
ellen.
A tanul6i jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdjének gondoskodnia kell a tanuldk
személyi adatainak Osszeallitasarol. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az
alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

61



bizonyitvanyok

beirasi naplo6

osztalynapldk

didkigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma

A tanulo és sziilGje a tanul6 adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

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

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

Zaro rendelkezések:

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

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

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

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

- feladatat és gytijtokorét,

« kezelésének és miikodésének rendjét,

. fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak madjat,

« allomanyvédelmi eljarasait, és

« hasznélatanak rendjét.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

e 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

« Az 1993 évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol kozalkalmazottak jogallaséarél sz616
1992. évi XXXIII. térvény (€s a késébbi modositasai)

« Munka torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény

« A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyuttes

rendelete a konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasrol) és az allomanybol
torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

« A kulturdlis miniszter és a pénzigyminiszter egyuttes iranyelve a 3/1975.

(VH1.17.) KM-PM egyuttes rendelettel megéallapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrol

- Nemzeti alaptanterv
Az iskola pedagdgiai programja

3. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozo6 adatok

3.1 Azonosito adatok

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

3.2 A konyvtéar fenntartésa, felligyelete

Fenntartdja: Kophaza Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat 9495 Kophaza, F6 u. 15.)
Az iskolai konyvtdr fenntartdsarol és fejlesztésérdl a Kophaza Horvat Nemzetiségi
Onkormanyzat az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok
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kialakitasaért az iskola és a fenntart6 vallal feleldsséget. A konyvtar miikodését az intézmény
igazgatoja ellendrzi és a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatasahoz szlikséges financialis feltételeket az intézmeény a
koltségvetéshben biztositja. A fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitasahoz szikséges 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 mukodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarvezeto feladata.

5. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar a Nakovich Mihaly Altalanos Iskola szerves része, az oktat6-neveld
munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gylijtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak
kdvetelményrendszerehez és az intézmény tevékenységének egészéhez.

A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre €piild sajat és a mas konyvtarak altal nyqjtotta
szolgaltatdsoknak biztositania kell:

» atanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanul6i igények teljesithetdségét,

» a konyvtarpedagdgiai program megvaldsithatosagat.

6. Gylijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:
» nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

pedagdgiai folyamatok szellemiségét,

tantargyi rendszerét,

pedagdgiai iranyzatait,
maodszereit,

tanéri-tanuldi kdzosségét.
A szerzeményezés ¢és apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informécids eértékét,
hasznalhatdsagat.

6.1 A gyarapitas

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

VETEL

A vasarlas torténhet:

- jegyzéken megrendeléssel €s eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetessel, atutalassal (konyvesboltoktol,
kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemelyektol).
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AJANDEK

Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl ¢s maganszemélyektol. A kiadok altal
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket.

A gyljtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozo
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra
felhasznalhatok.

Az iskolai kdnyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

- Qgyarapitasi tanacsadok,

kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok

folydiratok dokumentum ismertetései,

készlettajékoztatok,

ajanlo bibliografiak.

A tajékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a raktari
lapokkal, szdmitogépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartas (dezideratum).

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a
széllitonak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeléjegyzékek, szamlak, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megdrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a kdnyvtari irattarban is el kell
helyezni. A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

 konyveknél az elé6zéklapon, verzon és a mellékleteken,

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

Veégleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdérzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:

o leltarkdnyv

« Kkartotek,

 Szamitdgépes.

A kiilonboz6é tipust  dokumentumokrol kiilon-kulon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek, CD-ék, CD-ROM-ok, DVD-ék, hangkazettdk, videokazettak). A leltarkonyv
pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A leltarkonyvet az intézmény igazgatoja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla
belsd oldalan:

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

P.H.
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igazgatd

Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla belsé oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyyv ...-tol...-ig terjedo tételszamot tartalmaz.
Kophaza, 2.......
P.H.
igazgatd
A Kkartoték és szamitogépes nyilvantartas mivel megegyezik szamszakilag a leltarkdnyvvel,
igy a leltarozasnal felhasznalhato. A kartoték és a szamitogépes nyilvantartas tartalmazza az
iddleges nyilvantartdsu dokumentumokat is.
Idoleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra Oriz meg, tovabba a periodikumok.
Az id6leges nyilvantartas formai

» kardex (folydiratok)
. 0sszesitett

Az idlleges meglrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozd rendelet és
szabvany nem részletezi, ezért az intézmeény igazgatojaval egyeztetve az aldbbiakban
hatarozzuk meg:

 brosurak, alkalmi musorfiizetek,
. tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek,
» tervezési es oktatasi segédletek,

- tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-
¢s utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,
« kotéstdl fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

A nyilvantartas formaja 0sszesitett.

Csoportos leltarkényv

Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrol csoportos leltarkényvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és 0sszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet eldirasanak megtartasara, mely szerint a ,,leltar alapjan az allomany
egészének a darabszdma és értéke megallapithatd™ legyen.

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

6.2 Az adllomanyapasztas

Az 4llomény apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezeés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

» atanitott szakterllet forrasainak avulasi ratajatol,

« a kolcsonzési fegyelemtol.
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
« tervszerl allomanyapasztas,

. természetes elhasznalédas,
« hiany.
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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 tervszeri, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes dllomanyellendrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A vélogatés csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhet6 el. A kivondshoz a konyvtarvezeto kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakoz0sségek , szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

- ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladotta valt, téves
informéacidkhoz juttatja a tanuldkat,

» ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1év0 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,

« ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.

Helyismereti és muzedlis értékii dokumentumok elavulas cimén nem térdlhetdk.

A folosleges dokumentumok kivonésa
Az iskolai kdnyvtarban folospéldany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv,
- Vvaltozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
« valtozik a tanitott idegen nyelv,

» csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloméanyt.

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 Gj példany beszerzése
vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzedlis értékli dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban
megOrz0 feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

« elharithatatlan esemény miatt megsemmisuilt,
» az olvasonal maradt,

» az allomany ellendrzésekor hianyzott.

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

Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz,
beazés vagy biincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatojanak eldzetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztdzdsa utan szabad az allomany
nyilvantartasabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbdl torténhet:

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

» behajthatatlan kovetelés cimén.
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A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejezddése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok Kivezetése az dllomanybol mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd
hataskorebe tartozik.

Az dallomanyellendrzési hiany

Barmely okbol keriil sor az allomédnyapasztasra, a kdnyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa.

A Kkivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja és a fenntarté adja meg.

Az allomanyellendrzés évében a kivonas €s az adllomanyellendrzés egylitt nem lehet.

Az allomanyapasztds sordn kivont dokumentumok kozil a folos példanyokat fel lehet
ajanlani:

« antikvariumoknak megvételre,

» az iskola tanuléinak, dolgozoinak térités nélkil atadni.

A fizikailag sérilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrél a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladdsat/megvételét igazold bizonylat fénymadsolata a torlési jegyzOkonyv
mellékleteként a kdnyvtar irattaraban marad.

A tervszerli allomdnyapasztds sordn befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott
dokumentumokért kapott 6sszeget egyéb bevételkent kell kezelni, alloméanygyarapitasra nem
fordithato.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgaté alairadsaval és az iskola
bélyegzojével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

- rongalt, elavult, foldspéldany,

« megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kdvetelés,

« allomanyellendrzési hidny ( megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény.
Mellékletek

A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezok:

- torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal),

- gyarapodasi jegyzek (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. allomanyellendrzési
tobblet esetén),

« torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasu dokumentumoknal).

6.3 A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tandrok a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri
miitkodtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein bell —
anyagilag és erkolcsileg feleldsek. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltarozas valamint a nyilvantartasbél valo kivezetés soran biztositaniuk kell. Az
allomanyra vonatkozé eldirasokat a konyvtar mitkddési szabalyzataban, a leltari feleldsséget a
konyvtaros tanarok munkakori leirdsaban kell rogziteni.

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
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Az 1ddleges meglOrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti
allomanyként miikodik.

A konyvtar reviziojat az iskola igazgatoja rendeli el, kiveve ha személyi valtozas esetén az
atvevo konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.

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

Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellenérzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron Kivili, médja
szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

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

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

Részleges allomanyellenérzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
alloményrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzokonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes kort leltarozasnal torténik
meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi id6n
kivul elvégezni.

Az allomdnyellendrzés elokészitése

Az ellen6érzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas el6tt hat
honappal be kell nyujtani jovahagyéasra az iskola igazgat6jahoz.

Az Utemtervnek tartalmaznia kell:

» az ellendrzés lebonyolitdsanak maodjat,

« aleltarozas kezdd idépontjat, tartamat,

 a zarojegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,

- a leltarozas mertéket,

- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott Allomanyegység megnevezését,

« az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.

Tovébbi feladatok:
« raktari rend megteremtés,

- anyilvantartasok felllvizsgalata (a raktari katalégus beazonositasa a leltarkonyvekkel),
- arevizios segédeszkozok eldkészités,
« apénzigyi dokumentumok lezérasa.

Az allomdanyellendrzés lebonyolitasa

A revizidt a konyvtaros tanarnak kell lebonyolitania. Az ellendrzés moddszere az allomany
tételes dsszehasonlitasa a raktari kataldgussal.

Az ellendrzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzO6konyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatojanak.

A zéar6jegyz6konyvnek rogzitenie kell:

» az allomanyellendrzés idépontjat,
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a leltarozas jellegét,

az el6z6 allomanyellendrzés idépontjat,

az allomany nagysagat, értéket dokumentum-tipusonkeént,
» aleltarozés szamszerli végeredményét.

A jegyzOkonyv mellékletei:

» a leltrozas kezdeményezése,

- a jovahagyott leltarozasi utemterv,

» a hianyz¢ ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

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

A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megéllapitott hiany ill. tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellenérzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha a
fenntarto és az iskola igazgatdja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.

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

A konyvtarostandrok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gyiijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasuk nélkil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzes
esetén az allomanybavétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes
megléte alapjan torténhet.

A beérkezett tartds megorzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakesz vezetését.

A konyvtarostanarok felelésségre vonhatok a dokumentum — és vagy eszkdzok hianyéért, ha :

 bizonyithatéan nem tartottdk meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikddési szabalyait,
- kotelességszegést kovettek el,

« a leltarozaskor mutatkozo hiany tallépte a megengedett mértéket.

A munkakodzosségek részére létesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbd6l dokumentumok
tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zéaranak kulcsai a konyvtarostandroknal, az igazgatonal és a
takaritondnél helyezenddk el, a kulcsok més személyeknek nem adhatok ki.

A konyvtarostanar hosszantartdé betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes
részardnyos anyagi feleldsséggel tartozik. FelelOsségének idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.

Dokumentumok kolcsonzése

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

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

Nem kertlhetnek ki a kdnyvtarbdl a dokumentumok kolcsonzési adminisztracié nelkul alabbi
okok miatt:
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. ajogi védelem,
« a konyvtéri torvényben rogzitett kdvetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a

kényvtéari dokumentumok hasznalatdhoz).

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

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabélyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalé a
beiratkozas soran ennek szabdlyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezének ismeri el.

A konyvtarhasznal6 a szemelyi adataiban bekdvetkezett valtozast 7 munkanapon belll kételes
bejelenteni.

A konyvtarostanarok munkakori leirasa

A konyvtarostanarok munkakori leirasaban kell rogziteni az anyagi és erkolcsi felelésséget
meghatarozo kdvetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel ésszhangban.

Ennek érdekében a munkakari leiras tartalmazza:

» a konyvtar vezetésére és mukodtetésére,
» az allomany alakitasara,
« az allomény védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, valamint

- anyilvantartasok vezetésének szabalyait.

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigortian iigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€éls6séges homérséklet stb.).

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

7. A konyvtéri allomany elhelyezése, tagolésa, letétek

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

» az allomany nagysagat

« a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

- a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

» az iskola kdnyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.

A kiilonb6z6 tipust dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
A helybenolvaséas, konyvtari szakordk megtartasa és a tanuldi-tanari  kutatohelyek
biztositottak.

7.1. A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjadk a tanitas-tanulas és a
kutatdbmunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaldi igényekhez.

Szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kdlcsdnzési allomany:

» szépirodalom szabadpolcon
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» szakirodalom szabadpolcon

Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhato ill. tanorai felhasznalasra
» szakirodalom,

« tankonyvek tantargyi elhelyezésben

Tanéri kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjék ill. kdlcsénozhetik.
» modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,

» hangkazettak,

» videokazették,

» CD-k,

. CD-ROM-0k,

» DVD-k,

« muzealis anyag,

- az iskola tanugyi dokumentumai.

7.2 Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktato-nevel6 munkajat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt
irodalom, szakmai és maodszertani folydiratok, audiovizualis és szamitogéppel olvashato6
dokumentumok.

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

8. Zarorendelkezés

Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét.

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

A szabalyzat gondozasa a konyvtarvezetd feladata, aki koteles

» ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

« az iskolai kortilmények megvaltozasa miatt sziikséges mddositasokra javaslatot tenni.
A szabdlyzatot az igazgato6 a jogszabalyban eldirtak alapjan mddosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€ép életbe.

9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

« Gyljtékori szabalyzat

A katalogusok szerkesztési szabalyzata

Konyvtarhasznalati szabalyzata

Tankonyvtari szabalyzat
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. sz. melléklet:
A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata

1. A gyiijtékor indokldsa

A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola nevelési és oktatasi célja a szabad és autonom
értelmiségi létre, a kdzépfoku tovabbtanulasra vald felkészités. A tehetséggondozas az iskola
kiemelt feladata.

2. A konyvtar alapfeladatai

* a dokumentumok rendszeres gytijtése, azok szakszerli feldolgozéasaval és Orzésével segitse
az iskolaban folyo6 oktat6-nevelé munkat;

* lehetdségeivel jaruljon hozza a tanulok olvaséva neveléséhez, 6nalld ismeretszerzo
képességuk kifejlesztésehez;

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

* sajatos eszkozeivel timogassa az iskola mindenkori profiljat;

* szolgalja az iskola hagyoményainak &polésat.

2.1. A konyvtar kiegészit6 feladatai
* tano6ran kiviili foglalkozasok tartasa;
» mas konyvtarak szolgaltatdsainak igénybevétele;

2.2. A konyvtar jelenlegi helyzete

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

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

3. Gyiijtokori leirds
A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytjti:

3.1. Fégyiijtokor

* pedagogia,

« szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szotarai,

» az iskolai szaktantargyak leglijabb eredményeit 6sszefoglalé miivek,

« altalanos iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

* tobb éven keresztiil hasznalhat6 tartds tankonyvek,

* a tantervben megjelolt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

» a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gytijteményes
munkai,

* a horvat nemzetiségi oktatast segitd irodalom, szakirodalom,

* a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagdgiailag hasznos miivek,

» a kortars vildgirodalom értékes és pedagogiailag hasznos miivei,

* az értékes, régi magyar irodalom facsimile kiadvanyai,

« az iskola és a konyvtar miikodésével kapcsolatos iigyviteli, jogi dokumentumok, térvények,
kozlonyok,

» az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgaléo miivek,

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

3.2. Mellékgyiijtokor

* a nevelémunkaban felhaszndlhaté ¢és a tantervi anyag tanitdsdhoz kapcsol6do
dokumentumok,

* a tanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom,

* konyvtari propaganda kiadvanyok,

Il. sz. melléklet: )
A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola kdnyvtaranak konyvtarhaszndlati szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetové
tegye a gylijtemény haszndlatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznélati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

* a hasznélatra jogosultak korét,

* a hasznalat mddjait,

* a kOnyvtar szolgaltatasait,

* a konyvtar rendjét,

* a kdnyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznal6i kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvdnos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. A hasznaldi kor kiszélesil a
konyvtarkozi kolcsonzéssel, ill. az iskola tantugyi dokumentumainak ( Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. . A kézreadds a konyvtarostanar , a felmeriild
kérdések megvélaszolasa az iskolavezetés feladata A taniigyi dokumentumok csak helyben
hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A konyvtar hasznélata az iskola tanuldi és a dolgozoi esetében a zart iskolai kdnyvtar
szabalyzatanak megfelelo.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2 A konyvtar hasznalat modjai

* helybenhasznalat,
* kolcsonzés,
* csoportos hasznalat.

2.1 Helybenhasznélat

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

Szakmai segitséget kell adni:

+ az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

« az informaciok kezelésében,
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* a szellemi munka technikajanak alkalmazaséaban,

* technikai eszkdzok hasznalataban.

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

2.2 Kolcsonzeés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Tanuloknak egyszerre 3 db kdnyvet lehet kdlcsdnozni, indokolt esetben (verseny) tdbbet. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandé anyag és a tanév
fuggvénye.

Nem kerilhetnek ki a konyvtarbél a dokumentumok kdlcsénzési adminisztracio nelkdl,
kolesonzokartyaval egyiitt alabbi okok miatt:

* a jogi védelem,

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

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

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy a konyvtari
kolesonzésre alkalmas vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A kolcsonzésben levo dokumentumok eléjegyezhetok.

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

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk, versenyzok részére a konyvtarostanarok, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, korrepetaldst, foglalkozast
tarthatnak.

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

A szakorédk, foglalkozasok megtartasara az 6sszedllitott/elfogadott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett ttemterv szerint kerdl sor.

A konyvtar helyisége Orarendszerii tanitas vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt
esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.

3. A konyvtar egyéb szolgéltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belil még az alabbi
szolgéltatasokat nyuijtja:

+ informacidszolgaltatas,

* témafigyelés,

« irodalomkutatas

* ajanld vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,

* letétek telepitése.

3.1 Informécidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajekoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanitas-
tanulas folyamataban felmertlt problémak megoldasahoz.

Az informécios szolgaltatas alapja:

* a gylijtemény dokumentumai,

* a kOnyvtar adatbazisa,
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» mas konyvtarak adatbazisa.

3.2 Temafigyelés
A konyvtarostandrok szakirodalmi témafigyelést véllalhatnak a szaktanari, tanuldi
palyamunkak, neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk elékészitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas

A konyvtarostanarok a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiilé szaktargyi
orak elOkészitése soran segitséget adnak a szaktandroknak. a tantargyi jegyzékek késébbi
gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzik.

3.4 Ajanlo bibliografiak készitese

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz készllhetnek ajanlé bibliografidk szaktanaroknak/
tanuldknak a kényvtari alloméany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztdsa mindig

a pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fuggvényében térténnek.

3.5 Letétek telepitése

A konyvtér letéti allomanyt helyezett el a szaktantermekben. Az allomanyrészt a szaktanarok
¢s a konyvtarostanarok folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem kolcsénozhetd.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast vezetiink.

3.6 A konyvtari szolgéltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartdsai a kovetkezok:

* kolcsonzési nyilvantartas,

* letéti nyilvantartas,

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

« statisztikai naplo.

4. A konyvtari hazirend

A konyvtéri hazirendet minden kdnyvtarhasznald részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

* a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

+ a hasznalat maodjait és feltételeit,

* a kolcsonzési eldirasokat,

* a nyitva tartas idejét,

* az dllomany védelmére (fizikai €s jogi) vonatkoz6 rendelkezéseket.

4.1. A konyvtar hasznaloinak kore
* A konyvtar minden helyiseget, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi id6ben a
Nakovich Mihaly Altalanos Iskola minden tanuloja és dolgozdja dijmentesen hasznéalhatja.

4.2 A hasznélat modjai és feltételei

» Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, az audiovizualis dokumentumok, és a letéti allomanyrész.

* A csak helyben hasznalhato dokumentumokat fénymadsolasra, tanitdsi Ordkra
kikolesonozhetdk

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanarok tudtaval és
beleegyezésével lehet kivinni.
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 Kérhetik a konyvtarostanarok tajékoztatd segitségét.

4.3 Kolcsonzési eldirasok

* Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

» Az atvételt a kdlesonzo az alairasaval hitelesiti.

» Egyidejlileg 3 db dokumentum kolcsondzhetd 3 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a
mennyiség €s az idotartam valtozhat.

* A kolesondzheté 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 kdlcsonzés lehetséges.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozé rendelkezések

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

* Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

» Meg kell tartani a konyvtar rendjét €s tisztasagat.

* Nem szabad zavarni egymas munkédjat beszélgetéssel, telefonalassal.

I11. sz. melléklet
A Nakovich Mihély Altalanos Iskola konyvtaranak kataldgus-szerkesztési szabalyzata

1. A kdnyvtari alloméany feltarasa

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

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

» raktari jelzetet,

* a bibliogréafiai leirdsi és besorolasi adatokat,

* tdrgyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

* fécim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzdségi kozlés

* kiadas sorszdma, mindsége

» megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve

* oldalszam+mellékletek : illusztracid ; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

» Megjegyzések

* kotés : ar
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* [ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét. A besoroldsi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

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

* cim szerinti melléktétel

« targyi melléktétel

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

1.3. Raktari jelzetek

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

letétek (L), kézikonyvtar (K), tanari allomany (T), tankdnyvek (TK), muzealis
dokumentumok (M). A raktari és lelOhelyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon ¢és a
kataldguscédulakon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

* betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és cim alapjan),

* targyi katalogus (szak és targyszo),

Dokumentumtipusok szerint:

* konyv,

* irodalmi,

+CD,DVD

Formaéja szerint:

* cédula,

« szamitogépes (SZIREN program)

A cédulasziikséglet a bibliografiai leirés és a katalégusféleségek alapjan allapitjuk meg.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

* betlirendes leir6 kataldogusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy-egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve,

« targyszokataldgusnal minden mii minden kiadasarél egy-egy cédula a targyszavaknak
megfeleltetve.

Betiirendes leiro

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

Targyszbkatalogus

Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

* a katalogusok épitése kozben észlelt hibdk azonnal kijavitasa,

* a cédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan 0j osztolapok készitése,

* torolt miivek céduldjanak haladéktalan kiemelése.
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4. sz. melléklet )
A Nakovich Mihély Altalanos Iskola kdnyvtaranak tankonyvtari szabalyzata

A Nakovich Mihaly Altalanos Iskola a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi
ellatas kotelezettségének:
1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai konyvtéar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik
ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.
3. A Kkodlcsdnzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kélcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvéetelét, illetve
elolvassdk és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

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

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

A tankonyvek épségere, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell mas forrasbol, végsod
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  |Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilje koteles a
kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti €s
mitkddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értekcsokkenést.
A tankonyvek nyilvantartésa
Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz
sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
o az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)
o anapkodziben és a tanul6szoban letét Iétrehozasa (szeptember)
o Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-
oktdber)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évd még hasznalhato tankdnyvekrol
o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl
Kartérites
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhatdo téle, hogy az altala hasznélt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
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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 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Madjai:

ugyanolyan kényv beszerzése

anyagi kartérités
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava donto.

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

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

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

szll6 altal benyujtott kérelem elbiralésa az igazgat6 hataskore.

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

Munkakori leirasok
OVODAPEDAGOGUS

Munkaideje heti 40 oOra, foglalkozassal lekotétt munkaideje 32 Ora, melyet a
gyermekcsoportban tolt el. A heti teljes munkaidé és a heti kotdtt munkaidd kozott
fennmarado 1d6 (8 ora) feléig a munkaltatod tovabbi feladatként, legfeljebb heti négy éraban
elrendelhet még az dvodapedagOgus szamara: a nevelést elékészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatot, a nevelotestiilet munkdjaban valo részvételt, gyakornok szakmai
segitését, tovabba eseti helyettesitést.

A fennmarad¢é idében az évodai neveldmunkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat lat el.

A munkakor célja:
A hatalyos jogszabalyok szerint a horvat nemzetiségi intézmény 6vodai nevelési és iskolai
¢letmoddra elokészitési feladatainak ellatasaban valo kozremiikodés.

Az 6vodapedagdgus 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.

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

e torekszik a folyamatos horvat nyelvi kommunikaciéra

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

e Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényeit, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozaséat, illetve a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év0 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

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

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

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

e A gyermek életkoranak, fejlettségenek figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikddés szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.

e A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

e A sziildket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja a
sziilot €s figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziilkségesnek.

e A sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

o Tevékenysége soran a gyermekek és a sziild emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja.
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Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztataséban.

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

Az Gvodapedagogus feladata az dvodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, 1d6, eszkozok, élmények biztositasarol
a kiillonbozo jatékformakhoz.

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

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol. Torekszik horvat nyelvii dalok, mondokak, kiszamolok megtanitdsara.

A gyermeket megismerteti a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal
és egyéb kézi munka fajtakkal.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti mozgasfejlesztd
eszkOzokkel, sporteszkozokkel torténd ismerkedését. A horvat és a magyar néptanc
nehany egyszeriibb lépésével megismerteti a gyerekeket.

Lehetové teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkdzt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

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

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési 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
megvalodsitasaban, feliilvizsgalataban, értékelésében, €és gyakorolja a neveldtestiiletet
megilletd jogokat.

A nevelési program alapjan onalléan valasztja meg az ismeretatadas, a nevelés
modszereit.

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

A gyermekek ertékelése:

Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenysegét.

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

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvélemeényt készit.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel (tjan

gyarapitja.
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Egyéb feladatok:

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

A stratégiai vallaldsok gyakorlati megvalositasaban legjobb tudasa szerint — és a
célfeladatokra vonatkozo vezetdi utasitasra is — aktivan részt vesz.

Eletszemléletében pozitiv beallitottsagra torekszik, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi
Iégkdr megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(csoportnaplo, személyiséglapok, mulasztasi napld).

A pedagogiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
6raszamon Kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket az 6vodavezeté utmutatasa
szerint végzi.

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

Az dvodara héarulo feladatokbdl az 6vodapedagdgus koteles az aldbbi részfeladatokat
ellatni a vezet6é utmutatasai szerint:

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyzdkonyvvezetés

Az o6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése, azon torténd részvétel

Palyazatirasban vald részvétel

Tovabbtanulok segitése

Gyakornok tamogatasa

Hallgatok gyakorlatnak vezetése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatas

Gyermekvédelmi munkak

részvétel a telepdilés, illetve az egyéb szervezetek altal szervezett horvat nemzetiségi
rendezvényeken, partnerkapcsolatokban

DAJKA

A munkakoér célja:

A dajka az intézményben az 6vodapedagdgus segitétarsaként végzi
feladatét.

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

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

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nytjt.

Munk4jat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben, a
gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva részben 6nalléan végzi, részben a
csoportvezetd dvodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Részt vesz nemzetiségi (horvat) kapcsolatok apolasaban
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. Segit az 6vononek a nemzetiségi nevel6 feladatok
vegrehajtasaban

Szakmai feladatok
. A csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatarozott napirend
szerint elvégzi a gyermekek gondozésaval, higiénés ellatasaval, oltoztetésevel,
tisztalkodasaval kapcsolatos teenddket.

o A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
irnyitja.

. Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek

szemeélyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

o Megtartja az egyenld banasmadd kovetelményét a gyermekekkel
kapcsolatos déntesei, intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

. Koézremiikddik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolesi
védelmében, személyiségének fejlodésében.
o A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez

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

. A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabdlyainak elsajatittatdsdban és torekszik azok
betartasara.

J Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és

jogait tiszteletben tartja.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

o Gondoskodik az intézmenyi munkarend, valamint a gyermekek
napirendjének betartasarol.

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

. Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos
feladatokat.

o Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos
ellendrzésérol.

. Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

. Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

e Takarékoskodik az elektromos arammal és a vizzel.

Takaritasi feladatok
Napi teendok a kovetkezok:

o Gondoskodik az évoda helyiségeinek tisztan-tartasarol.

o Gondoskodik az évoda udvaranak, kertjének tisztan-tartasarol,
naponta lesdpri az épiilet koriili jardat. Osszel, lombhullds utan 6sszegereblyézi a
levélhulladékot.

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

Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyosdk tisztantartasarol,
a takaritasi feladatot t6bbszor is el kell végeznie, ha a terlilet szennyezettsége
indokolja (pl. a gyerekek udvaron tartozkodasa utan, 6vodaba érkezésiik utan, illetve
hazamenetellk befejeztével)

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd batorok, berendezések,
ablakpérk&nyok naponkénti tisztan-tartasarol, portalanitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd sz6nyegek, 1abtorlok
portalanitasarol, tisztitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és feln6tt WC-K) tisztantartasa
kiemelt napi feladat, melyet sziikség esetén naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a mosdok és WC kagylok naponta legalébb egyszeri
vegyszeres tisztitasarol, fertétlenitésérdl, a WC iilokék naponkénti lemosésarol, a WC
papir pétlasarol,
A tornateremben a foglalkozasok utan gondoskodik a tornaszerek (ugrészekrény, pad,
zsamoly...) letorlésérdl, a padozat felsoprésérdl, felmosasarol (szertarak, portalanitasa,
felmoséasa)

Heti teendok:

Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté szemetes edények, illetve
szeméttarolok kitiritésérol, valamint ezeknek az eszk6zOknek a tisztitasarol.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté novények apolasarol,
gondozéasardl, locsolasarol.
Gondoskodik a szertarak, raktarak portalanitasardl, felmosasardl. A raktarakban,
tarolokban rendet tart.
Legalabb hetente cseréli a toriilkozoket, kéthetente az agynemidit.
Ugyel a megfelelé napon a kukak kihelyezésére

Alkalmanként végzendo teendok:

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

Idészakonként végzendo teendok:

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

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

Kéthavonta gondoskodik a ftdtestek tisztitasarol, valamint a
radiatorok mogotti szennyezddések eltdvolitasarol.

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

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.
A takaritdszerek felhasznalasat jelenti.
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Az étkezeések kulturalt lebonyolitasaban, a gyermekek
onkiszolgalasaban aktivan kdzremiikodik. Segit az ételek kiosztasdban, az edények
leszedesében, tisztantartasaban.

Etkezés utan elvégzi az edények mosogatéasat.

Segiti a gyermekeket az evOeszkdz helyes hasznalatdban.

Segit a mosdoban a gyermekek 6nallé tisztalkodaséaban.

Szervezési feladatok (a gyermekek napirendjéhez kapcsolédoan)

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték, és a gyermekek munkatevékenységeihez
kapcsolddo teenddk csoportszobai €s udvari feltételeit a csoportvezetd
Ovodapedagdgus Utmutatésai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésehez lerakja az
agyakat, agynemiket, a gyermekek jeleinek figyelembevételével. A terem
szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

Segitséget nyljt a gylilekezés €s tavozas alatt a folyosdi 6ltozében.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik,
a szervezési feladatokban a vezetdk és az 6vodapedagdgusok utmutatasai szerint vesz
részt.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az vodapedagogusokat segitve
kiséri a gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan
kozremiikodik.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, dpolja, fertézo
betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok szerint jar el, amig a sziilé érte nem
jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi szlikségletét.

FelelOs a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek,
tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

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

Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon
biztonsagara tigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi el6irdsokat.

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

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint
elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

A munkatarsi ertekezleteken részt vesz.

Munkakdriilményeinek javitasahoz szikséges targyi feltételek
fejlesztésehez a koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informdéciot, az dvoda belsd életérdl,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat. Az dvoda belso életére vonatkozo
értesiiléseit koteles szolgalati titokként megorizni.
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A munkavallalo koteles munkatarsaival egyiittmiitkodni, és munkajat tigy végezni, valamint
altaldban olyan magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

Az elvégzend6 munkak sorrendje:

6.30-8.00 jardatakarités

homokoz6 felasasa
homokozo, gyep locsolasa
bejérat, folyos6 felmosésa
szelloztetés

8.00-9.00 folyosdk , bejarat feltakaritasa
tizorai beszallitasa

tizorai elkészitése

segédkezés a mosdoban
segedkezés tizéraiztatasnal
mosogatas

9.00-9.30 egyeztetés az 6vondvel, sziikséges
eszkozok elokészitése
gyiimolcs elokészitése, talalasa

9.30-10.30 segédkezés a foglalkozasnal

10.30-11.30 jaték a csoportszobaban
jaték az udvaron
segedkezés bltoztetésnél

11.00-11.30 ebéd beszallitasa, el6készitése
uzsonna elokészitése
segédkezés a mosdoban

11.30-12.00 segedkezés ebédeltetésnél

12.00-12.20 agyak lerakasa, segédkezés a
lefektetésnél
segédkezés a mosdoban

12.20-13.00 mosogatas

13.00-14.20 hatso helyiségek, tornaterem takaritasa
Ures csoportszobak takaritasa

14.20-15.00 segedkezés felkelésnél
segédkezés a mosdoban

15.00-15.20 segedkezés az uzsonnaztatasnal
mosogatas

15.20-16.30 Ures csoportszobak takaritasa
folyosok felmosasa

TANITO

A pedagogusokra vonatkozo 4altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden a
kovetkez6 feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

Az osztaly orarendjének elkészitése.

A naplé pontos vezetése.

A tanulo személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
Tavollétekor — a nevel6i hazirendben eldirtak szerint jar el, - a tananyagot, az
osztalyterem kulcsat felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

el oA
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9.

10.

11.

12.

Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanuldk
vonatkozéséban).

Az oktat6i nevel6i tevékenysége soran

Az dltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet keszit, az (j tankonyvek
alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil, az irdsbeliség a kezdd neveldknél kotelezo.

A taneszkdzOket a munkak6zosség-vezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol.

Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

irasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szadmara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

A tanuldk flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo).

A hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas
helyét) az Igazgatdnak azonnal jelenti.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitasi idén kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

A nevel6i hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

A nemzetiségi (horvat) kapcsolatok &poléasa

13. A nemzetiségi nevels-oktaté feladatok végrehajtasa

OSZTALYFONOK

Az osztalyfonokot az Igazgato jeldli ki az osztalyfénoki munkakdzosség javaslata alapjan.
Munkéajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan vegzi.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden a szakmai feladatai
és a hataskore a kovetkezok:

1.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiseget, az iskola pedagdgiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

Segiti a munkakdzosség kialakulasat.

Egytittmiikddik, osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkd;jat,
latogatja oraikat.

Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

3.

4.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziil6i munkakozosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tandrokkal (tanuldészoba, napkdézi), a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel. (pl. GYIV, pszichologus, stb.)

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzett tanulok segitésére.
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9.

10.

11.

Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatdo flizet Utjan
rendszeresen tajékoztatja a szildket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész
vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamuggyel kapcsolatos
tennivaldk, 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 elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére, Kitlintetésére (a tanuldk
véleményét figyelembe véve).

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozdsség
tevékenysegének eredmenyessegét.

12.

A nevel6-oktatd munkéajahoz tanmenetet készit.

PEDAGOGUS

A pedagdgus 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
pedagOgiai szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelOtestiilet hatdrozatai, tovabba az Igazgat6, illetdleg a felettes szerveknek az
Igazgatd utjan adott Gtmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanoran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktato munkabol az egyes
munkakoroknek (tanitd, tandr napkozis neveld) megfeleléen minden nevelOre
kotelezéen vonatkoznak.

Kozremiikddik az iskolak6zosség kialakitasaban €s fejlesztésében.

Alkot6 modon részt vallal:

d)

a nevelOtestiilet ujszerti torekvéseibdl,

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

az linnepélyek €s megemlékezések rendezésebdl,

az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

a tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

a palyavalasztasi feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, irdnyitasabol,
a didkonkormanyzat kialakitasabol,

az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

a nemzetiségi (horvat) kapcsolatok apolasabol,

a nemzetiségi nevel6-oktatod feladatok végrehajtasabol

Tanitasi (foglalkozéasi) oran mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).
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9)

h)

i)

)
k)

1)

Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban vald aktiv részvétel.
A nevelO-oktatd munkaval 0Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo
részvétel.

Egyéb adminisztrativ és szervezési feladatok elvegzése, melyeket az intézmény
nevel6-oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok
eldirnak.

Neveld-oktatd munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az Igazgatd 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 ellendrzéskor
kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felméro és témazard feladatlapokat legkésébb 15 napon beliil
kijavitja. A felmér6é dolgozatok megiratasat eldre jelzi.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

Az intézmény egészére kotelezOen 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 &poléasa

m) Feladata a nemzetiségi nevels-oktatd feladatok végrehajtasa

NAPKOZIS NEVELO

A pedagbdgusokra vonatkozo altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

1.

2.

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti
foglalkoztatasi tervet készit.

Naprakészen vezeti a napkozis nyilvantartasokat, naplot.

frasban rogziti a napkoziben kotelezben betartandd szabalyokat, az egyes
tevékenységeket idérendben jeloli (,,napkozis hazirend”). Ezt mindenki szaméra jol
lathatéan kifliggeszti a napkdzis teremben

A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi
felkészilést:

e megismerteti velik az 6nallé és modszeres tanulast.

e szlikség esetén segitséget nyUijt a felkésziiléshez.

e gondoskodik az irasbeli héazi feladatok tanulék Altali maradéktalan
elkészitésérol.

e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

e a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

e a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulécsoportok keretében korrepetalja
elére meghatarozott idépontokban.

e rendszeresen egylittmiikodik a napkozis csoportot tanitdo pedagdgusokkal.

3. A tanitasi 0rék vegeztevel a felugyeletére bizott napkézis tanuldk csoportjat

ebédelteti, melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak megtartasarol.
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4. Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolddasat,
rossz idd esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegon.
A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis,
sport, jatéek és munkafoglalkozasokat szervez.
5. A napkozis foglalkozasok befejeztével- az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen
- csoportosan elkiseri és elblcsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

6. A taneszkozoket, jatékokat —az lgazgatd engedélyével- beszerzi, egy tanévre
atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol. Az éltala atvett eszkdzoket megorzi,
hiany esetén anyagi felel0sséggel tartozik.

7. Ugyel az étkezé és a napkozis terem rendjére. Jelzi az Igazgatohelyettesnek a

szlikséges potlasokat (edény, jaték, butor)

8. Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

9. Tanitasi idén kiviil- a tanév programjanak megfeleléen- szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

10. A nevel6i hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

11. A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

12. Tajékoztatja a sziildket a napkozis foglalkozdsok rendjérdl, beszerzi a sziikséges

szll61 nyilatkozatokat (hazamenetel ideje stb..), azokat megdrzi

INFORMATIKUS

1. nyilvantartja az iskola szamitastechnika-termében talalhaté informatikai —és egyéb-
eszkozoket, ezekrdl nyilvantartast vezet, leltart készit.

2. Rendszeres kapcsolatot tart az iskolai rendszergazdaval, a szlkséges javitasokat,
fejlesztéseket vele megbeszéli.

3. A szamitdgépes allomanynak -a mindennapi hasznélattal kapcsolatos- karbantartasat
elvégzi, a nagyobb hibdkat jelzi a rendszergazdanak €s az intézmény vezetdjének.

4. Az iskola egyéb helyiségeiben elhelyezett szamitogépek hasznalatdhoz segitséget
nyujt.

5. Szerkeszti és havonta frissiti az iskola honlapjat

6. Segitséget nyujt az intézmény dolgozoinak az informatikai szaktudéast igényld
feladatok  végrehajtasidban  kiillondsen a torvény altal eldirt internetes
adatszolgaltatassal és jelentési kotelezettséggel kapcsolatban

7. Az alsé tagozatos neveldket a szoveges értékelés elkészitésének technikai részén segiti

8. Részt vesz a szakteriiletét érinté palyazatok megirasdban kiilonds tekintettel az
évenként megjelend informatika targykorii palyazatokra és fejlesztésekre

9. Kollégait a misorszervezésben technikai tudaséaval segiti

10. Részt vallal a nemzetiségi (horvat) kapcsolatok 4polasabdl, a nemzetiségi neveld-
oktato feladatok végrehajtasabol

KONYVTAROS
Nyilvantartja és rendszerezi az iskolai konyvtar allomanyat
A nyilvantartasokat pontosan es napra készen vezeti. —
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba veszi.
Evenkeént lezérja a nyilvantartast, szamba veszi az (ij beszerzéseket
Legalabb 3 évente leltaroz.
A hasznalat soran megrongalddott, javithatatlan vagy rongalt kdnyveket leselejtezi.
A konyvtari allomanyt felviszi a szamitogépes rendszerbe, majd ott folyamatosan
karbantartja azt, €s a —beszerzéseknek megfelelden- aktualizalja

NoookrwbdPE
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8. biztositja a szamitogépes informatikai szolgaltatasokat (pl.: szamitdgép-hasznalat,
Internet elérés, stb..),

9. A pedagégusoknak kikolcsonzott, hasznalatba adott konyvekrdl, segédanyagokrol
névre szol6 nyilvantartast vezet

10. A beiratkozas soran névre sz0l6, egyedi sorszammal ellatott olvasojegyet allit ki.

11. Torekszik arra, hogy minél tobb tanuld vegye igénybe a kdnyvtar szolgéltatasait.

12. A tanulok szdmara tanorai, tanoran kiviili foglalkozéasokat, versenyeket, vetélkedoket,
programokat szervez, hogy felébressze benniink az olvasés iranti vagyat.

13. Igyekszik beszerezni a kor valtozé igényeinek megfeleld irodalmat- a konywvtar
gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat ¢és
informaciohordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez sziikség
van.

14. A konyvtar miikodése soran kapcsolatot tart fenn mdés konyvtarakkal (kozségi
konyvtar, soproni konyvtar)

15. tajékoztatast nyujt az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol valamint
mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, és a méas konyvtarak altal
nyujtott szolgaltatasok elérését segiti.

16. Részt vesz a szakteriiletét érintdé palydzatok megirasaban kiilonos tekintettel az
évenként megjelend konyvtari targykorli palyazatokra és fejlesztésekre

17.

ALSOS MUNKAKOZOSSEGVEZETO

Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat.

Szakmai feladatai:

Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

A tanulok szocidlis, csaladi és kulturdlis hatterének, érdeklodési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa.

A beiskoléazas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.

Kapcsolattartas és egyiittmiikddés az 6vodaval és a felsd tagozattal.

Alkoto egytttmiikodés — a tennivalok koordinalasa — a sziil6i munkakozosséggel, szakmai, -
napkozis (tanuloszobai) munkakozosségekkel, a GYIV feleldssel, stb.

Idészakonkénti nevelési eredményvizsgdlat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozéasa.

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Az osztalyoz vizsgara bocsatd bizottsdg munkajanak segitése.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Esetenként dontés a tanuldk egyes fegyelmi tigyeiben.

Az iskolai Gnnepélyek (kuléndsen tanévnyito, tanévzard, karacsony, ballagas stb.) szervezési
munkainak segitése.

A helyi osztalyfonoki adminisztracio tartalmi €s formai elemeinek kimunkalésa.

Naplok havonkénti ellendrzése, az ezzel kapcsolatos észrevételek jelzése az igazgatonak

Uj pedagogus (gyakornok) segitése, tajékoztatasa az iskolai rendrdl, programokrol

Féiskolai hallgatok gyakorlatanak koordinalasa

Oralatogatas, azok tapasztalatai alapjan valtoztatasokat, fejlesztési iranyokat javasol

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint —
igény szerint — az Igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.
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FELSOS MUNKAKOZOSSEGVEZETO

Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat.

Szakmai feladatai:

Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

A tanulok szocidlis, csalddi ¢és kulturdlis hatterének, érdeklodési korének, egyéni
adottsagainak, képessegeinek feltarasa.

A pélyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az also6 tagozattal.

Alkoté egyiittmiikodés — a tennivaldk koordinéldsa — a sziil6i munkakozosséggel, szakmai, -
napkozis (tanuloszobai) munkakozosségekkel, a GYIV feleldssel, stb.

Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozéasa.

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Tanmenetek ellendrzése figyelemmel a jogszabalyi valtozasokra (nem szakrendszer(i oktatas
megszervezése)

Az osztalyoz6 vizsgara bocsato bizottsag munkajanak segitése.

8. osztélyos tanulok zarovizsgaztatasaval kapcsolatos tennivalok megszervezése, koordinélasa
Végz0is hallgatok nyelvvizsgéaztatdsanak (horvat, német) koordinalasa

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Esetenként dontés a tanuldk egyes fegyelmi tigyeiben.

Az iskolai Unnepélyek (kilondsen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagas stb.) szervezési
munkainak segitése.

Az iskola auldjanak diszitése dsszhangban az also6 tagozattal

A helyi osztalyfénoki adminisztraci6 tartalmi €s formai elemeinek kimunkalésa.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint —
igény szerint — az Igazgaté részére a munkakozosség tevékenységérol.

Részt vallal a nyari tgyelet feladataib6l az Igazgatdval valé megéllapodas alapjan.

Naplok havonkénti ellendrzése, az ezzel kapcsolatos észrevételek jelzése az igazgatonak

Uj pedagogus segitése, tajékoztatasa az iskolai rendrél, programokrol

Féiskolai hallgatok gyakorlatanak megszervezése

Oralatogatas, azok tapasztalatai alapjan valtoztatasokat, fejlesztési iranyokat javasol

IGAZGATOHELYETTES
Segiti az Igazgatot a nevel6-oktatd munka iranyitasaban.

Pedagogiai iranyité munkaja

Figyeli a jogszabalyi véaltozasokat, az azokkal kapcsolatos tennivalokban segiti az Igazgat6
munkajat és megszervezi a tantestilet bekapcsolddasat

Az lgazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi Ordkat. A
tapasztalatairdl beszamol az Igazgatonak.

Ellenérzi a szakkorok, és egyéb tandran kiviili foglalkozasok tevékenységét, a sziiloi
értekezletek megtartasat.

Megszervezi az also tagozaton a munkak6zossegi dsszejoveteleket, valamint a fogaddorakat.
Segiti €s ellendrzi az als6 tagozatos munkakdzosség munkajat.
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A munkako6zdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsé tagozat szakmai pedagogiai
munkajat.

Részt vesz nevelOtestiileti értekezletetek megszervezésében, azon tevékenyen részt vesz,
javaslatot tesz a témaékra.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tandroknak,
tanarjeldlteknek.

Ugyviteli iranyitéi feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.
Munkajaban szem el6tt tartja a szakszeriiség és a takarékossag elveit.

Havonta jelenti a tavollevoket, nyilvantartja és kéthavonta elszdmolja a talérakat.

Az lgazgato altal elkészitett tantargyfelosztds alapjan elkésziti az Orarendet, az ugyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztésra.

Jovahagyja az als6 tagozatos €s napkdzis neveld tanmenetét, foglalkozasi tervét.

Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
ellendrzok, anyakonyvek stb.).

Elkésziti a kulonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikékat. Folyamatosan
jelenti a valtozasokat a KIR-rendszerben. Elkésziti és hataridore elkiildi az intézményi éves
statisztikat

Elbirdlja és jovahagyasra elOterjeszti a szamdra az igazgato altal kijeldlt pedagdgusok-
tanmeneteit.

Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érakat szervez.

Irdnyitja a pedagogusok szakmai fejlédését, biztositja a szakirodalmat, javaslatot tesz az
Igazgatdnak a sziikséges fejlodési iranyokra

Javaslatot tesz az Igazgatonak a tantestillet tagjainak jutalmazasara, Kitlintetésére,
kozalkalmazotti atsorolaséara.

Ellendrzi a tantestiilet szakmai munkajat és munkafegyelmét.

Feliigyeli a tantervek €s tanmenetek szerinti elérehaladast.

Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Fobb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatdsa szerint:
o agyermekek felligyeletenek biztositasanal,
e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
o alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
o amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
o agyerekek biztonsagos korilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeruilésének
kivédésében,
o ateveékenységszervezeés zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
e az Gvodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
e acsoportra, gyerekekre vonatkozo tervek figyelemmel kisérésében , azok
megvaldsitasanak feleldsségteljes segitésében
e A nemzetiségi (horvat) kapcsolatok apolasaban
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A nemzetiségi nevel6 feladatok végrehajtasaban

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, szlikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyuijt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 0ltozkodésnel,

— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
Setanal, 6vodan kivuli foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.
A délutan folyamén — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elOkészitésében, levezetésében. Esetenként 6ndlléan 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.
Ovondi titmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok
Utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhato magatartast tandsit:

a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetlendil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

velemeénynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

95



o koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége
o Tevékenységét a tagintézmény-vezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.
e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
« Azintézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
legkornek.
e Az o6voda nevelGtestiiletével és neveld-oktaté munkat segitd dolgozodival 6sszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
o A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

o munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért;

o amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalaséért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység
e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagégiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikdési rend, a vezetdi
utasitasok €s a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak
e Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd és az dvodapedagdgusok
« A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok
o Napi munkijaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal,
az o6vodavezetéssel és a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottakkal. Az intézmény
gyermekei és dolgozoi érdekeben kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a
tarsintézmeényekkel, a sziil6kkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelOtestiileti
értekezleteken.

Munkakorialmények
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o Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében alapjan végzi.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor
o Gyakorolja az alkalmazotti kbzosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

ISKOLATITKAR

Az iskolatitkar az intézmény zokkendmentes mikddése érdekében az alabbi feladatokat latja
el.
- végzi a munkaszerzodésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat,

- munkalgyi iratok rendezettségét biztositja,

- nyomtatvanyokat rendel és kezel,

- alléeszkoz- fogyodeszkoz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti,

- elkésziti a megrendeléseket,

- beszerzi, kiadja, nyilvantartja az irodaszereket,

- Osszeéllitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltarok jegyzéke alapjan,

- munkalgyi szabalyzat szerint biztositja, kezeli, nyilvantartja a munkaruhakat,

- vezeti a személyi nyilvantartélapokat,

- igényli, kezeli az ellatmanyt, gondoskodik azok elszdmolasarol,
a honapvégi tilora €s helyettesitési elszamolasok ellendrzésébe bekapcsolodik,

- telefonugyeletet Iat el és 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 lgazgatoval,

- felelds kornyezete tisztasasaért és esztétikussagaért,

TAKARITO
Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 6 oraban.
A munkaidé megoszlasa: 14.00-22.00
Az iskolat heti valtassal nyitja, az tigyeletes tanar érkezeseig az épiletben tartézkodik, felel az
épllet vagyontargyaiért.

I. Munkaterdlete:
1. szamu munkaterilet (egyik takarito)
e 4 tanterem+ torténelem szertar (auldban bal oldali blokkban)
e 1 természettudomanyos szaktanterem+szertar +szam.tech terem
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napkozi
1épcsOhaz, lany wc, tanari we
jarda, udvar, virdgagyas

2. szamu munkaterulet (masik takaritd)

3 tanterem+kdnyvtar+muazeum

tanterem+szertar+tanari+ igazgatoi+iskolatitkari helyiség
1épcsOhaz, bejarat, fia we

jarda, udvar, virdgagyas

Az aula és a tornaterem takaritasa-a dolgozok kézos megegyezése alapjan- havi

valtasban torténik!

I1. Napi teendok a kovetkezok:

ogakrwhE

=

12.
13.
14.
15.
16.

17.

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

A padok, asztalok, székek portalanitasa, sziikség szerint lemosasa (festék, ragaszto...)
Ablakparkanyok portalanitasa, lemosasa

Portorlés szlikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken

A termekben 1év6 mosdok torlése, surolasa, vizkotelenitése

A helyisegekben (és a wc-ben) 1év6 szeméttartok tiritése, a szemét konténerben vald
gyljtése

A mellékhelyiségek, wc-k felmosasa, takaritasa, ferttlenitése

Az ablakok tisztan tartasa, az ablaklivegek tisztitasa (ha kell naponta!)

Az auldban és az irodakban 1év6 virdgok ontdzése, lemosasa

. A tornateremben a foglalkozéasok utdn a tornaszerek (ugrészekrény, pad, zsamoly...)

letorlése, a padozat felsdprése, felmosasa (szertarak, portalanitasa, felmosasa)

. A bejarati jardak, 1épcsdk soprése, 1abtorlok kiporolasa. Télen csuszasmentesités-

munkasziineti illetve pihendnapon is! (héeltakaritas, s6zas, szOnyegek lerakésa)
Csapadékos idOben reggeli nyitasra a jardak, az udvar letisztitasa, a gyerekek
beérkezése utan az aula, folyosok, 1€pcsok feltorlése

Az iskola kornyékének rendben tartdsa, az iskola el6tti virdgagyasok, az udvari
sziklakert, az utcai viragladakba ultetett virdgok kapalasa, ént6zése

Az aulaban 1évé viragok gondozasa, ontozése

A padlasfeljaro tisztan tartasa, a padlas rendben tartasa

A megfelel6 napon a kukak kihelyezése a Kossuth u.-i kapu mellé tgy, hogy ne
akadalyozzak a kozlekedést

Mindenfajta rendellenesség (torés, rongalas, eszkozhiany...) azonnali megsziintetése
¢s jelentése az intézmény vezetd beosztasti dolgozdjanak vagy a polgarmesteri
hivatalnak

III: Alkalmanként végzendo teendok:

e Rendezvények utani takaritas, a termek eredeti rendjének visszadllitasa, az
épulet nyitasa, zarasa

IV: Idészakonként végzendo teendok:

e Ablakok, ajtok, csempék stb. lemosésa, surolasa
e Flggonydk mosasa, vasalasa

e Radiatorok lemosasa

e Az aula oszlopainak, viragdiszeinek lemosésa
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e Helyiségek pokhal6zasa

e Téli-tavaszi nagytakaritas

e A takaritdszerek felhasznalasanak jelentése, a szilkseges anyagok- igazgatdval
tortént egyeztetés utan- beszerzése

V. A takaritason Kkiviil felelos:
e A tantermek biztonsagos zarasaért
e Az intézmény vagyontargyainak védelméért
e A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi és tanuloi eszk6zok
sértetlenségéért
e Az elektromos arammal valé takarékoskodasért
e A balesetmentes munkavégzésért
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4.szamu melléklet

A pedagogus munkajahoz szikséges informatikai
eszk6zok

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az iskola és az
6voda pedagogusai az iskola tabletjeit, laptopjait hasznalhatjak iskolai munkajuk soran.
Ezeket a laptopokat, tableteket a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.

Nem szilkséges engedély a tanéri laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan kivili, a
pedagbgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis 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
dijazés, amelyet a munkaltatd mérlegelési jogkdrében hozott dontése alapjan fizet. Ezzel a
munkaltatd értékelhet, akar kiemelkedd teljesitményt, akar magatartast, de akar 6nmagaban a
folyamatos munkavégzést is

A kialakult belsé gyakorlat alapjan minden évben, valamennyi munkavallald jogosultsagot
szerezhet.
A mindenkori keretdsszeg az elemi koltségvetés normativ jutalmak (K1102) sorén jelenik.

A jutalmazas alkalmazésa a kovetkezo alapelvre épiil:

Jogosultak kore

Jogosultak a kozalkalmazotti jogviszonyban 1évé munkavallalok a kovetkezd korlatozo és
jogosultsagi feltételek alapjan:
- hoékozi belépés esetén a jogosultsag kezdete a munkaviszony létesitésének napja,

hokozi kilépés esetén az utolsé6 munkaban toltott nap,

- athelyezés esetén (mas szervtdl) a jogosultsag az athelyezés napjan keletkezik és
idbaranyosan jar,

- részmunkaiddsoknek a munkaidd aranyéban jar a juttatas, az alabbiak szerint:

- aprdobaidésok esetén a jogosultsag kezdete a munkaviszony létesitésének napja

nem jar annak a munkavallalonak, aki
- 30 napon tali illetmény nélkili szabadsagon van (sem illetményre, sem tavolléti dijra

nem jogosult),

- GYES, GYED idejére (sem illetményre, sem tavolléti dijra nem jogosult a
munkavallald),

- a felmentési iddszak, munkavégzés aloli mentesités idejére (a munkavallalo
atlagkeresetet kap a felmentés idejére),

- tart0s egészségugyi tappénzes allomany eseten
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