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Az Apdtistvanfalvi Kéttannyelvii Altalénos Iskola és Ovoda intézmény jogszabalyokban
meghatérozottak szerinti miikédescre, szervezeli felépitésére, belso és kiils6 kapesolataira
vonatkozoan az alabbi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot adja ki.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

LI A szervezeti és mitkddési szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogszabdlyi hittere

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok, feladatok €s
tevékenységek dsszehangolt és hatékony megvalositasat, az iskola szakszerl és hatékony milikddését
szabilyozza.

Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkidés belsé rendjet,
a belsd és kiilsé kapesolatokra vonatkoz6 megillapitdsokat &s mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabély nem utal mis hataskdrbe.

A Szervezeti és MiikGdési szabalyzat létrehozdsanak jogszabidlyi alapjai az alabbi térvények és
rendeletek:

e 2011, évi CXC, tbrvény a Nemzeti Koznevelésrol

o 2023.évi LIL torvény a Pedagogusok j életpalydjarol

e 401/2023, (VIII. 30.) Korm, rendelet a pedagogusok i Eletpalydjardl szolo 2023 .évi
LIL térvény vegrehajtasarol
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

e 2011, évi CXIL tdrvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informAcibszabadsigrol

e 1999, évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazdsdnak egyes szabilyairol

e 20/2012. (VIIL, 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl és a
kiznevelési intézmények névhasznilatarol

« 17/2013. (1I1.1.) EMMI rendelet a nemzetiség vodai nevelésének irAnyelve és a nemzetiseg
iskolai oktatdsdnak iranyelve kiadédsirol

o 22/2013.(111.22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targy miniszteri rendeletek
modositasarol

e 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a Nemzeti Kozneveléstdl 52016 tirvény végrehajtisaro

e 21/2015. (IV.17.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagbgus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellitas rendjérdl szold 17/2014. (111 12.)
EMMI rendelet modositasard

e 1265/2017.(V.29.) Korm, hatirozat az ingyenes tankényvellatds 5-9. évfolyamokra tdrténd
cgyiitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrds biztositasarol

e 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi cllatasrol

1.2. A szervezeti és mitkidési szabdlyzat személyi, térbeli és iddbeli hatdlya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabélyzatok, igazgatol utasitasok betartdsa az
intézmény valamennyi alkalmazottjira nézve kitelezo érvényiiek az iskola és Gvoda egész teriiletén,
az iskoldn és ovodan kiviil tartott rendezvényeken — pl. osztalykirandulas, tdbor stb. -, tovabbd a
pedagdgiai programunk végrehajtasihoz kapesol6dd egyéb rendezvényeken.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kistelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapesolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait,

A SZMSZ a neveldtestiilet a Sziildi Munkakdzisség, tovibbi az iskolai didkénkorményzat (DOK)
véleményének kikérésével kerill elfogadésra. Az §7MSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéschez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség hirul, a fenntartd cgyetértése szilkséges. Az SZMSZ
nyilvanos,

A szervezeli és milkddési szabdlyzat a fenntarté jovihagydsi idépontjaval lép hatilyba ¢&s
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hatdrozatlan idére sz6l. Bzzel egyidejiileg hatélyét veszti az intézmény eltizd szervezeti és milkodési
szabdlyzata,

Az intézmény munkdjat sajat pedagogiai programja, az eves munkaterv, az SZMSZ ¢és a Hazirend
alapjan végzi.

Az intézmény milkddésével kapesolatos diintések elbkészitésében, végrehajtiséban, az lgynek
megfelelden érdemben vesznek részt a neveld testiilet tagjai, a szilok, a tanuldk, a jogszabilyban
meghatdrozottak szerint,

3. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény alapitd okirata

A kiltségvetési szerv megnevezése: Apétistvanfalvi Kéttannyelvii Altalénos Iskola és Ovoda

A kéltségvetési szerv megnevezése szlovén nyelven: Dvojeziéna Osnovna Sola in Vrtec

Stevanovci

A kiltségvetési szerv székhelye: 9982 Apétistvanfalva, O ut 117, |

A kiltségvetési szerv telephelye: 9982 Apatistvanfalva, Fé ut 84, (Ovoda-intézményegyscg)

Telefon/fax: 06/94/436-006

Az intézmény alapitdsinak idépontja: 1995.09.01. B

Az intézmény fenntartéi joganak Orszagos Szlovén Onkormanyzat altali atvételérdl

rendelkezd megdllapodast elfogadd hatarozat szama: 46/2012. (V.18.) OSZO hatdrozat

Az intézmény fenntartéi joginak Orszdgos Szlovén Onkormdnyzat éltali dtvétele alapjan

kiadott Alapit6 okirat szama: 49/2012. (V.22.) OSZO hatdrozat

Az intézmény hatalyos Alapitd okiratanak kelte: 2024. janudar 15. .

ﬁz intézmény hatalyos Alapité okiratat elfogado hatdrozat szama; 14/2024. (L15.) OSZO
atarozat

Az intézmény OM azonositdja: 036680 )

Az intézmény fenntartdja: Orszagos Szlovén Onkorményzat

Az intézmény fenntartdjinak cime: 9985 Felstszolndk, Templom 1t 8.

Az intézmény tipusa: 16bbeéld, kozos igazgatasi koznevelési intézmeény

A koltségvetési  szerv  alapitdsdra, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult  szerv

megnevezése: Orszagos Szlovén Onkormanyzat (9985 Fels6szOlndk, Templom ut 8.)

A kiiltségvetési szerv jogeldd kiltségvetési szervének megnevezése: Napkoziotthonos Ovoda

Apétistvantalva

Miikédési kore, Orszagos és teriileti feladatokat ellatd intézmény, melynck miikodési
teriilete a magyarorszgi szlovének dltal lakott teriiletre terjed ki.

2.2, Agintézmény alaptevékenysége

Kizfeladata: Koznevelés- alapfoki oktatas. A nemzetisbgek jopairol szolé 2011. évi CLXXIX.
torvény és a nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény szabélyai szerint szlovén
nemzeliségi nevelési-oktatdsi intézmény, amely ellitja a szlovén nemzetiségi Gvoda, nappali
rendszerii altalinos iskola feladatail.

Alaptevékenysége: Az intézmény feladata a pedagogiai program részét alkoto helyi tanterv alapjén az
sltalénos miiveltséget megalapozd alapfoki nevelés és oktatés. A nevelés, oktatds lehetdvé teszi a
anulék  érdeklddésénck, képességének és tehetségének megfeleld kozépfokl tovébbtanulst,
palyavilasztast.

Az 4ltaldnos iskola évfolyamainak szdma nyole. Also tagozat 1-4, osztaly, felsd tagozat 5-8.osztily.

Szakipazali besorolisa:

852010 Alapfoki oktatas (alapfoki miivészetoktatas kivételével)
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A kiltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti besoroldsa:

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai ]

091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellitas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatis mikédtetési feladatai

091213 Nemzetiségi tanulok nappali  rendszeril nevelésének,
oktatdsdnak szakmai feladatai 1-4, évfolyamon :

091220 Komevelési  intézmény  1-4.  évfolyamin  tanulok

L. nevelésével, oktatisdval dsszefliggd mitkddtetési feladatok

092113 Nemzetiségi  tanulok nappali  rendszert nevelésének,
oktatdsinak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon .

(92120 Kozevelési  intézmény  5-8,  évfolyaman  tanulok
nevelésével, oktatdsdval dsszefiiggd mikodietési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

A kbznevelés kiemelt feladata az iskoldt megel6z6 kisgyermekkori fejlesziés, az 6voda megalapozza
_ g csaladi neveléssel egyiitt — a gyermek személyiségének s képességeinek fejlodését, az iskolai
nemzetiségi nevelést. Az dvodai nevelés a gyermekneveléshez szilkséges, a teljes Gvodai cletet
magdban foglalo foglalkozasok keretében folyik. Az dvoda ennek szellemében miikédd nevelési
intézmény.

Az 6voda sajétos nevelési igényil gyermek felzarkoztatisat, egészséges gyermekkel vald egyutt
foglalkoztatést is ellatja. E kérben a fogyatékosség alatt, Gsszhangban a nemzeti kiznevelésrol szolo
2011, évi CXC térvény 4.§ 25. pontjival az alabbit kell érteni: sajatos nevelési igényli gyermek: az a
kiilonleges béndsmodot igénylo gyermek, aki a szakértdi bizottség szakértdi véleménye alapjan
autizmus spektrum zavarral kiizd ¢és a szakértOi bizottsdg az érintett intézményt jelili meg a gyermek
nevelése idedlis helyszinéiil.

Altaldnos iskolai nevelés és oktatas vonatkozisiaban:

Az oktatdsban résztvevd valamennyi tanuld részére az okfatdst szlovén nemzetiségi ¢és
magyar nyelven szervezik meg a nemzetiségi oktatds irinyelve figyelembevételével készilt
helyi tanterv alapjan.

o A nemzeti kdznevelésrl szold 2011, évi CXC. torvény crtelmében a sziilok
eldonthetik, hogy a pedagbgus vezette erkblestan, vagy az altaluk megjeldlt egyhdazak
hit- és erkdlestan oktatdsat valasztjik gyermekik szdmara,

o A gyermekek napkdzbeni elldtdsa délutani napkozis, szakkéri és tanuloszobai
foglalkozasok keretében torténik.

Oktatdsi forma:
- nemzetiségi két tanitdsi nyelvii (magyar és szloven) oktatas

Ovodai nevelés vonatkozisaban

e Az intézmény feladata, hogy a nemzetiségi Gvodai nevelési program alapjan az
ovodai érettségnek valé megfeleléstol az iskolaba jrishoz sziikséges fejlettseg
eléréséig gondoskodjon a gyermek neveléschez szitkséges teljes Ovodai életet
magaban foglalo tevékenységek biztositasarol.

e Az Gvodai nevelés az Gvodds gyerckek életkori sajatossagainak és fejlettségének
megfeleléen a szlovén nemzetiség nyelvének és kultirdjénak megismercsét ¢s
elsajtitésat, a kulturdlis hagyomanyok atorokitését és fejlesztését szolgdlja.

¢ Kicmelt feladata, hogy anyanyelvi kérnyezetet biztositson a gyermekek szamdra;
apolja, fejlessze a szlovén nemzetiseg életmddjdhoz és kulttrdjdhoz kotodo
hagyomdnyokat ¢s szokdsokat, segitse a nemzetiségi identitdstudat kialakuldsat és
fejlesztését.
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Oktatasi forma:
- nemzetiségi Gvodai nevelést biztosito €s folytatd kétnyelvl intézmeny

A feladat ellitdsi helyenként felvehetd maximilis gyermek- tanuldlétszam:

feladatellatasi . munkarend i
hely megnevezése alapfeladat megnevezese megjelilése sl
= tanulélétszam
nemzetiséghez tartozok
1 | székhelyén altaldnos iskolai nevelése- nappali 100 {6
oktatdsa
25 f
a)nemzetiséghez tartozdk ovodal
nevelése
dvoda o ebbil sajétos
¢ intézményegység Ell:;if’g ::j[ﬁli{:ﬁ:?gi[ nﬁ!awlési igényil 2
igényii gyermekek ovodai
nevelése
J |
Iskolatipusonként az évfolyamok szima: .
iskolatipus évfolyamok szima —|
1 | 4ltalanos iskola 8 évfolyam (1-4; 5-8) ]

A feladatellitist szolgdlo vagyon, vagyon feletti rendelkezési joga:
_A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés joga | funkeidja, célja
szAma vagy a vagyon '
i hasznilati joga
|1 | 9982 Apétistvanfalva, FG 0t 117 3/3 tulajdonjog iskolai oktatis
2 | 9982 Apatistvanfalva, F6 0t 84. 78 tulajdonjog dvodai nevelés

Az ingatlanvagyon az Orszigos Szloven Onkorményzat kizérolagos tulajdonat képezi a kivetkezdk
vonatkozasiban:
. a kbznevelési célt szolghlé Apdtistvanfalvi Kéttannyelvil Altalénos Iskola és Ovoda
intézmény vonatkozdséban iskoli nevelésnek helyet biztositd — 9982 Apidtistvanfalva, Fo ut
117, szdm alatti (Hrsz.3/3) ingatlan és rajta lévo épiilet ,kivett dltalénos iskola, udvar™ -
SzerzOdés ingyenes tulajdonba adfsrol” alapjén
. a kiznevelési célt szolgild Apétistvinfalvi Kéttannyelvil Altalanos Iskola és Ovoda
intézmény vonatkozasaban vodai nevelésnek helyet biztositd — 9982 Apétistvanfalva, Fi tt
84, szam alatti (Hrsz.78) ingatlan és rajta 1évo épiilet | kivett dvoda™ —, Szerzodés ingyenes
tulajdonba adasrol” alapjin

3. AZ INTEZMENY VEZETESE
3.1, Az intézmény igazgatdja

A kiiznevelési intézmény igazgatoja — a Kbznevelési torvény elirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerii és thrvényes miikbdéséért, a takarékos gardilkoddsért, gyakorolja a munliiltatoi
jogokat, és dint az intézmény milkiidésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabily nem utal mais hataskirébe. A munkavdllalok foglalkoziatdsira, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkérét jogszabdlyban eldirt egycztetési
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kitelezettség megtartisaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja felel tovabbd a
pedagogini munldért, az intézmény belsd ellenérzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- €s
ifjisdgvedelmi feladatok megszervezéséeért és ellatdsiert, a neveld és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres cgészségligyi vizsgalatinak megszervezéstert. :

A Kiznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorct
esetenként, vagy az figyel meghatérozott kérében helyettesere atruhdzhatja.

Az intézményvezetése kiirében az igazgato:

. szervezi és cllendizi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilesét

. dontésre eldkészit a  kdznevelési intézmeny mikddésével, feladatellatasdval
kapesolatos minden olyan figyet, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy
hataskorébe

. elékésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a kbznevelési intézmeny
kiznevelési foglalkoztatottal kapesolatos munkdltatéi intézkedesek iratait

- jovahagyja a kéznevelési intézmény alapdokumentumait

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositisihoz sziikséges
intézkedések megtételet

- pyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitisi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény alkalmazottai felett

- thjékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységerol

_ ezakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény miikédésével kapesolatos
feladatok megoldasahoz szilkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitdsa céljabol.

Az intézményvezetd kiadminyozza:

- ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljirds meginditasa, az
intézmény koznevelési foglalkoztatottaival kapesolatos munkaltatoi intézkedések
iratait

- az intézményben helyettesités céljabol, hatdrozott idore torténd jogviszony létesitésére
irinyuld munkéltatoi intézkedest

- az egyéb szabilyzatokban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapesolodo kitelezettség villaldsokat

. az intézmény napi mikodéséhez kapesolodd — dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket

- kozbensd intézkedéseket

. rendszeres statisztikai jelentéseket, tovabbitandé iratokat, a kozponti illetve teriileti
szerv dltal kért adatszolgéltatasokat,

Az intézményi bélyegzilk hasznilatira a kiivetkezé beosztiasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
minden figyben, az osztalyfonokok, az év vegi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitbe vald beirdsakor.

3.1.1 Az igazgaté akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az dltala kijelilt személy jogosult eljarni.

Kijeliilés hifnydban a fenntarto, Orszigos Szlovén Onkorminyzat mindenkori elniike gyakorolja
dtmenetileg az intézményvezetoi joghirt.

A kijeldlés, illetve helyettesités az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdr leirdsaban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedest igényld déntések meghozatalara, az ilyen
jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.2, Az intézmény szervezeti felépitése



Az intézmény szervezeti felépitését az alibbi szervezeli diagram tartalmazza:

Igazgatd

alsé tagozat pedagogusai felsih tagozat pedagigusai technikai dolgozok
dvodapedagogusok dajka

3.3 Az intézmény vezetése

331 Az intézmény vezetése (az igazgatd) egyittmikddik az intézmény mas kidzosségeinek
képviseldivel, fgy a szildi munkakézosség vilasztmanydval, a didkdnkormanyzat vezetdjével. A
didkénkormanyzattal vald kapesolattartis az igazgatd feladata. Az igazgatd felelos azért, hogy a
didkénkormdnyzal jogainak érvényesitési lehetdségél megleremise, meghivija a didkénkorminyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapesolodoan a didktnkorméinyzat
véleményét be kell szerezni.

132 Az intézmény dltal kiboesatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsitott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsira az intézmény ignzgatdja egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszeri alairisa az igazgatd aldirdsival €s az intézmény pecsétjével érvényes.

3.4 A pedagogiai munka ellenfrzése

Az intézményben folyd pedagogial munka belst ellenbrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasdnak ellenbrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgalo
kitelessépe ¢és felelossége. A hatékony ¢&s jogszer(i milkodéshez azonban rendszeres és jol
szabilyozott ellendrzési rendszer miikidietése szitkséges, E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetbjének ¢és pedagdgusainak munkakori lefrdsa, valaminl az
intézmény mindségiranyitasi programjanak részekent elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési
rendszer valamint az éves munkaterv teremti meg.

A munkakéri leirdsokat legaldbb haromévente &t kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kitelezien
szabilyozza az alibbi feladatkirt ellith vezetd és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetil
elleniirzési kiitelezettségeit:

az osztalytonokak,

a pedagdpusok.

A munkavallalék munkakori leirdsdt az érintettel ald kell fratni, az alairt példanyokat vagy azok
mésolatit az irattdrban kell drizni.

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvit médon kell meghatérozni.
Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiseg ¢s az integrativitds a meghatirozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kiivetkezi teriiletek:

tanitasi 6rak ellendrzése (igazgatd),

tanitasi ordk litogatasa szaktandcsadoi, szakértoi kompetenciaval,

az e-napl6 folyamatos ellendrzeése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzdsok ellendrzése,

«z SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellenbrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések folyamin,
a tanitdsi orik kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

Az ellendrzés formai:
arék és foglalkozisok latogatasa,



beszimoltatds,
eredményvizsgalatok, felmérések,
dokumentumok vizsgilata.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. A térvényes milkidés alapdokumentumai és egyéh dokumentumai

Az intézmény térvényes mikddéset az alébbi — a hatdlyos jogszabélyokkal Gsszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

az alapitd okirat

a szervezel ¢s mitkodési szabalyzat

a pedagogiai program

a hizirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathato mitkéidésének részenként funkcionélnak az aldbbi
dokumentumok:

a tanéy munkaterve (kiegészitve a féléves tijékoztatoval s eves beszdmoloval),

egyéb belsd szabdlyzatok (helyiségek, eszkizdk hasznalaténak rendje).

4.1.1 Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztosilja az intézmeny
nyilvintartisbha vételét, jogszeri mikidését, Az intézmény alapitd okiratét a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

4,1.2 A pedagogiai program

A kéznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveli-okiaté munla
tartalmi, szakmai alapjait, Pedagogiai programjénak megalkotdsahoz az intézmény szamdra a
K éznevelési torvény 24, § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatrozza:

- Az intézmény pedagogiai programjdt, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és oktatds
céljat, tovibbé a kbznevelési torveny 26.§ (1) bekezdésében meghatdrozottakat.

. Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantérgyakat,
a kitelezo, kitelezben vilaszihatd és szabadon vélaszthaté tanorai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az cldirt tananyagot ¢s kiivetelményeket.

. Az oktatisban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulményi segédletek és  taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tanknyv ingyenes igénybevétele biztositdsinak
kitelezettségét.

. Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szimonkérésének kitvetelményeit és forméit, a tanulo
magatartisa, szorgalma értékelésének  ¢s  mindsitésének  kdvetelményei, tovabba -
jogszabély keretei kozott —a tanulé teljesitménye, magatartésa ¢s szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

- akizosségfejlesztéssel, az iskola szereplbinek egyiittmiikidésével kapesolatos feladatokat,

- a pedagbgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmit, az
osztalyfonidk feladatait,

_ akiemell figyelmet igényld tanuldkkal kapesolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjet,

. atanuléknak az intézmeényi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsdnak rendjet,

- atanulok fizikai Allapotanak méréséhez sziikséges modszercket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozisa a pedagdgiai program hataskérébe tartozik, igy az
érdeklddk a fenti témékkal kapesolatban ott taldlnak részletes informécidkat. -

A pedagogiai programot véleményesi a sziiléi szervezel, a neveldtestiilet fogadja el, és az
igazgatd jovihagysasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az
igazgatdi irodéban. A Pedagdgiai Program clektronikusan elérhetd az intézmény honlapjan,

Az iskola vezetdi munkaiddben bdrmikor thjékoztatdssal szolgdlnak a pedagdgiai programmal
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kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagbgiai programjénak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitisihoz  szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztolt
cselelvési tervét a feleldsik és a hataridOk megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a
s7iildi szervezel és a didkdnkormanyzal véleményét. A tanéy helyi rendjét az intézmény honlapjian
is ¢l kell helyezni,

4.2 Tankinyvellatis

Jogszabélyi hivatkozisok:

. a Nemzeli kiiznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torveny,

- 21/2015. (IV.17.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikinyvve nyilvanitas, a
tankényvidmogatds, valamint az iskolai tanksnyvellatas rendjérdl szélo 17/2014, (1L 12.)
EMMI rendelet madositasarol

- 1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankdnyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd
egyiitemil kiterjesztéschez sziikséges pénziigyi forrds biztositasarol

. a2011. évi CXIL térvény az informécids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

4.2.1 A tankinyvellitas célja és feladata

42.1.1 Az iskolai tankdnyvelldtds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazotl
tankbnyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuloi részére rendelkezésre alljanak (a
tovibbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatds legfontosabb feladatai: a tankényv
beszerzése és a tanuldkhoz tirténd eljuttatisa.

42.12 Az iskolai tankonyvellitds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankényvellatds
zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

4.2.2. A tankinyvfelelds megbizisa

422.1 lskolankban a tankdnyvelltds feladatait az intézmény latja el olyan formdban, hogy a
Kényvtarelldtéval a tankdnyvek forgalmazéséra vonatkozo szerzbdeést kot, és az intézmeény a
tankényveket a Konyvtarellatotol atveszi, €s a tanulokhoz eljuttatja.

4.2.2.2 Az iskola tankbnyvellatassal kapesolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felelos.
Az igazgatd minden tanévben janudr 25-¢ig elkésziti a kiivetkezd tanév tankinyvellitasinak
rendjét, amelyben kijeldli a tankinyvbeszerzésben kizremikido személyt (tovabbialkban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankényvbeszerzéssel kapesolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban  valé  kozremilkddés nevezelinek nem munkakéri feladata, a vele kbtétt
megallapodasban meg kell hatérozni a feladatokat és a dijazds mértékét.

Kijelslés hidnydban az igazgato litja el a tankdnyvfelelds feladatét.

4.2.3 A tankinyvrendelés elkészitése

42.3.1 A tankényvfelelds/igazgatd minden év aprilis végéig elkésziti a tankényvrendelését, majd
jovihagyatja a fenntartéval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztilyok tanuldinak
varhato, beesiilt 1étszamét is figyelembe kell venni,

4232 A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az az iskola minden tanuléja részcre
biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzdjutds lehetdséget.

4.3 Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili eseményelk csetére
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Az intézmény mikddésében rendkivili eseménynek kell minBsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely az iskolai/6vodai foglalkozdsokon ¢z az iskola/dvoda altal szervezett intézményen
kiviili foglalkozdsokon a nevelb-oktatd munka és egyéb foglalkozdsok szokdsos menetét
akaddlyozza, illetve az iskola tanuloinak, dvodds gyermekeinek és az intézmény alkalmazottainak
biztonsagat és egészségél, valamint az intézmeny épiiletét, felszerelését veszélyezieti,

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjénak/6vodasanak vagy alkalmazottjanak az iskola/dvoda
épiiletét, az ott tartozkodd személyck, vagy az iskolan/évodan kiviil szervezett foglalkozdson részt
vevBk biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomésdra, Ogy kdteles azt
azonnal kzolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- igazgato,
- munkavédelmi és balesetvédelmi megbizott.

A rendkivilli eseményt kovetben az intézkedésre jogosultak haladéktalanul megrteszik a sziikséges
intézkedéseket. Ennek sorin az esemény jellegének ¢s stilyAnak megfelelden értesitik:

- a fenntartdt,

- atlizoltosagol,

- kizveszéllyel fenyegelés eselén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- amegfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaclhéritd szervekel.

A rendkiviili esemény jellegétdl filggben, annak észlelése utdn az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsdra az épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozzé kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanult/6vodas esoportoknak a tiiz riado terv s a bombariadé terv mellékleteiben talalhatd "Kitiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

A rendkiviili események (tovabbiakban: bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasira a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik ¢letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekeben az intézmény vezetbje esetenként, az intézmény
takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenbrizni, hogy az érintett
gpiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kitelesek személyesen
vagy telefonon az illetékescknek jelenteni.

A tanulé/évodas csoportoknak a veszélyeztetelt épiiletbdl valo kivezetéscert s a kijelolt terileten
trténd gyiilekezésért, valamint a vérakozds alatti feliigyeletért a tanulok/Gvodisok részére
foglalkozést tartd vagy ligyeletet ellato pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyezietett épiilet kifiritése sorfin fokozottan kell iigyelni a kivetkezOkre:

- Az épiiletbd] minden tanulénak/gyermeknek tavoznia kell.

- A kiiirftés sordn a mozgasban, cselekvésben korltozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetell épiiletet a foglalkozdst tartd neveld hagyhatja el
utoljira, hogy meg tudjon gybzbdni arrél, nem maradt-¢ esetlegesen  valamelyik
tanuld/gyermek az épiiletben.

A tanulokat/gyermekeket a tanterem elhagydsa eloit és a kijeldlt varakozasi helyre tortend
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg, felelds dolgozdk kijelélésével gondoskodnia kell:

. akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasérol,

. akozmivezetékek (giz, elektromos dram) elzarasirdl,
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- o vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynytjtis megszervezéscril,

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerdszek stb.)
fogadasarol.

Az épitletek kitiritését a kiiiritési terv alapjin évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az intézmeny igazgatdja a felelds.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rak potlasanak idépontjérdl a nevelotestiilet vélemenye
alapjan az igazgato dont.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendik az alibbial:

4.3.1 Ha az intézmény munkavéllaloja az épilletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tzenetet vesz, a rendkciviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkdnnyebben elérhetd illetékes személyének. Az ertesitett vezetd a bejelentés
valdshgtartalmanak vizsgélata nelkil kiiteles elrendelni a bombariadot.

437 Az iskolai bombariadd elrendelése a tiizriaddhoz hasonloan az iskolai esengd szaggatotl
jelzésével torténik.

433 Az iskola épiiletében tartdézkodd tanulok s munkavéllalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kitelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyéban — az iskolaudvar. A felligyeld tandrok a ndluk lévo dokumentumokat mentve
kiltelesek az osztélyokat sorakoztatni, a jelen 1évh és hiéinyz tanulokat haladéktalanul megszamolni,
a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellitni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

434 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul kiteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendirség megérkezéséig az épilletben
tartozkodni tilos!

4.3.5 Amennyiben a bombariad0 az orszigos felmérés iddtartama alatt térténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢s a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni a felmérés mielGbbi folytatasanak megszervezéséril.

4.3.6 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor a munkavéllalo torekedjék arra, hogy a
fenyegetét hosszabb beszélgetesre kesziesse, igyekezzék minél 1Gbb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapesolatban.

4.4.7 A bombariadd lefiijdsa folyamatos csengeléssel ¢s szobeli kizléssel térténik. A bombariadd

4ltal kieselt tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolm koteles a tanitds meghosszabbitasival vagy
potlolagos tanitdsi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1.Az Gvoda nyitvatartdsi rendje: az dvoda Btnapos (hétfo- pentek munkarenddel iizemel, reggel
06:30 ératél délutan 16:30 oréig.

o Az Gvoda minden évben nyéri szinetet tart. Ilyenkor torténik az ovoda szilkség szerinti
feltjitasa, karbantartasa, valamint az éves nagytakaritas. Az ovoda nyéri zarva tartasirdl a
sziilbket legkéstbb az adott év februar 15-ig tajékoztatni szitkséges.

o Az Ovoda napirendjét tgy kell kialakitani, hogy a sziild délutin barmikor elvihesse
gyermekél az dvodai élet zavarasa nélkiil.

e Csoportszobdba sziild csak az engedélyezeit alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatds, nyilt
nap, iinnepélyek). :

Ovodai felvétel, dtvétel, dvodai elhelyezés
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A fenntarté dont az 6vodiba jelentkezés modjarol és meghatérozza az adott nevelési évben indithato
ovodai csoportok szamdt, A nevelési-oktatasi intézmények miikddeésérol szald 20/2012.(VIIL3L.)
szami EMMI rendelet 20.§-a rendelkezik az 6vodai beiratkozs szabdlyairél és idépontjardl.

A 20/2013.(VIIL31) szdmi EMMI rendelet 20. § (1) bekezdése kimondja, hogy az dvodai
beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és méjus 20-a kizott keriil sor. A fenntartd az évodai beiratkozis
idejérél, az dvodai jogviszony létesitésével Osszefiiged eljarfsrol a beiratkozas elsd hatdrnapjit
megelézoen legalabb harmine nappal kizleményt vagy hirdetményt tesz kozze a sajat honlapjén.

2014. szeptember 1161 a kételezd ovodai neveléshen résztvevitk kére 6t éves korrdl hirom éves korra
viltozott,

Az 6voda a gyermek hiroméves koratdl a tankitelezettség kezdetéig neveld intézmeny. A vezeld
felveheti azt a kbrzetében lako gyermeket is, aki a harmadik sletévét a felvételétdl szamitott fél even
beliil betélti, feltéve, hogy a telepiilésen minden hirom éves és anndl iddsebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig harmadik életévét betdlti, a nevelési év
kezdd napjatdl legalabb napi négy 6riban 6vodai foglalkozdson vesz részt.

A pyermek a harmadik életévenek betdltése utén elsdsorban abba az évoddba vehetd fel, amelynek
kiirzetében lakik, illetéleg ahol sziilbje dolgozik. A felvételrol, dtvételrdl az ovoda vezetbje dont.
Amennyiben a jelentkezbk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szdmét, az intézmény
fenntartéja bizottsdgol szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az Gvodiba felvetl gyermekek
csoportba valé beosztasérol a sziilék és az Ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az
igazgatd dont. Az dvoda folyamatos felvételt biztosité intézmény, Ha a gyermekek az év folyaméin a
1 életévitk betdltésével a felvételre jogosulttd vilnak, a s7iild gyermeke évodai felvételét, fitvételét
barmikor kérheti.

Az dvodai felvételrdl, dtvételrdl az intézmény vezetbje dont, Az Gvoda kételes felvenni, atvenni azt a
gyermeket, aki életvitelszerlien az dvoda kérzetében lakik.

Az bvoda a tankiteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapesolatban

igazolja, hogy a gyermek elérte az iskoldba lépéshez szilkséges fejlettséget,

e javasolja a gyermek svodai nevelésben vald tovabbi részvételét,
javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitisa céljibél, hogy sziikséges-e a gyermek
sajatos iskolai nevelésben s oktatasban vald részvétele, illetve elérte-e az iskoldba lépéshez
szitkséges fejletséget — szakértdi s rehabilitdcios bizottsdgi vizsgilaton vegyen reszt,

o javaslatol tesz a sziilonek gyermeke Nevelési Tandcsaddba torténd szakvizsgilatéra, ha a
gyermek iskoléba épéséhez szitkséges fejlettségével kapesolatosan kételyei vannak.

A tavolmaradis igazoldsira vonatkozo szabilyok

A gyermek 6vodai thvolmaraddsit az 6vodai mulasztdsi naploba (OviKréta) az évodapedagogus
kisteles bejegyezni az Gvoda nap meukezdését kbvetben.

A gyermekek havi mulasziasat az dvodai pedagbgusnak a napld megfelelé rovatiban a honap
elteltével dsszesiteni kell.

A sziild kistelessége gyermeke varhaté hidnyzisal az intézménynek jelezni.

o Ha a szild gyermekét barmely ok miatt nem kivinja dvodéba hozni, tajékoztatni kell az
dvodapedagogust.
Egészséges gyermek hinyzisit indokolt esetben az igazgatd engedélyezheti.

« Haa gyermek betegség miatt hifinyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét dvoddba.
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Az dvodai elhelyezés megsziinése

Ha a gyermeket misik 6voda dtvette, az fdlvétel napjan.

o Ha a gyermek az igazolt hidnyzisokat kimeritette és a szild a térvényben meghatirozott
figyelemkeltd értesitések utén sem jaratja gyermekét 6vodiba.
Ha a gyermeket felvették az iskolaba a nevelcsi év utolsd napjan.

¢ Ha a gyermeket nem velték fel az iskoldba annak a nevelési évnek az utolsd napjan,
amelyben a 8. életévét betdlti.

Az bvoda egészségvédelmi szabilyai:

Az Gvoda milkidtetése sorin az Allami Népegészségiigyi ©s Tisztiorvosi Szolgalat dltal
meghatdrozotl szabalyokat szigorian be kell tarlani (fertttlenités, takaritas, mosogatds sth.)

« Az Gvodiban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstd] szamitott legrévidebb idon
beliil haza kell vinnie, Az événdnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérl, ha
szitksépes orvosi ellatasirol,

e Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodit teljes gyogyuldsig nem latogathatja.
A betegség utin a gyermek csak orvosi igazoldssal johet Gjra dvodéba.

o Terlbzd gyermekbetegség észlelésekor a szilének az 6voddl, az dvodénak a szildt azonnal
tresitenie kell, A tovébbi megbetegedések elkeriilése ¢érdekében, fokozott figyelmet kell
forditani a fertdtlenitésre, tisztasagra.

5.2 Az intézmény vezetdje munkarendjének szabdlyozisa

Az intézmény igazgatdja munkajit az iskola sziikségleteinek és akiudlis feladatainak megfeleld
idében és idOtartamban latja el.

5.3 A pedagbgusok munkaidejénel hossza, beosetisa

A pedagbgusok eldmeneteli rendszerét 6s a foglalkoztatisukkal kapcsolatos egyes speciélis
szabdlyokat a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet (Epr.) rogziti, Az Epr.-ben 2016. julius 29-ig
hatalyban volt a 17. § (7) bekezdése, amely a pedagdgusok munkaidd-nyilvantartisarol szold
rendelkezést tartalmazta, A 17. § (7) bekezdése hatdlyon kiviil helyezését kovetben a nyilvintartast a
munka térvénykényverdl szold 2012 évi L térvény (Mt) 134, §-dban foglaltak szerint kell
alkalmazni a pedagdgusok tekintetében is.

A Korm. rendelet hatalyon kiviil helyezte a pedagégusok napi 32 Ora intézményben torténd kitelezd
benntartozkodisat is.

A nemzeti kiznevelésrdl szol6 2011, évi CXC, torvény 62, § (5)-(6) bekezdese alapjén a nevelési-
oktatasi intézményckben pedagégus-munkakdrokben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének
nyolevan szdzalékat (a tovibbiakban: kétott munkaidG) az intézményvezetd dltal meghatarozotl
feladatok elldtasaval koteles télteni, a munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznaldsdt maga jogosult meghatarozni,

A teljes munkaidd Gtvendt-hatvandt szhzalékdban (a tovébbiakban: neveléssel-oktatdssal lekdton
munkaid®) tanbrai és egyéb foglalkozdsok megtartisa rendelhett el, amelybe bele kell szamitani
legfeljebb heti két-két oOra idétartamban a pedagdgus dltal ellatott osztalyfoniki, kollégiumi,
tanulGesoport-vezetdi, vagy munkakéizosség vezetéssel Gsszefliggd feladatok, tovabba legfeljebb heti
egy Ora idétartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili énszervezodésének segitésével
bsszefiiged feladatok idGtartamat, E szabfilyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e torvény
cayes pedagégus munkakordk esetében az e bekezdéshen foglaltaktél cltérden hatirozza meg a
munkaidé egyes feladatokra forditando részeinek arfinydt, A kotott munkaidd fennmaradd részében a
pedagdgus a nevelés-oktatist clbkészitd, nevelés-oktatéssal dsszefliggd egyéb feladatokat, tanulol
feliigyeletet, tovibba eseti helyettesitest liit el.

5.3.1 A pedagogusok munkaidejének kitiltése
A pedagogusok teljes munkaideje a Kiitelezd Grakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkival
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vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfleleld foglalkozdssal dsszefiiggd feladatok
ellatasihoz szikséges id6bol all, A pedagogus-munkakdrben dolgozdk munkaideje tehdt két résere
oszlik:

a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

5.3.1.1 A kiitelezd 6raszimban ellitott feladatok az alabbialk:

a) atanitdsi orik megtartasa

b) osztélyfondki feladatok ellatisa,

¢) iskolai sportkori foglalkozasok,

d) énekkar, szakkorok vezetése,

e) differencialt képességlejlesztd foglalkozasok {korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkbztatas,
elékészitik stb.),

f) asszevont napkozis foglalkozas,

) kozOsségepilés, tanulds segilése

A pedagogusok kotelezb draban ellitand® munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapesolodo
elbkészitd és befejezd tevékenyseg idbtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanithsi ora elokészitése, adminisziriciés feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal valo
megheszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kitelezd oraszém keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt éranként 60 perc idbtartammal kell szamitdsba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosziasat az drarend, a munkaterv ¢s a
kifliggesztelt havi programok listdja tartalmazza. Az srarend készitésckor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni, A tandri kéréseket az iskolavezetés rangsorolja, lehetbséy szerint
figyelembe veszi.

5.3.1.2 A munkaidé tébbi részében ellatott feladatok killindsen a kivetkezdk:

a) a tanitasi orakra vald felkészilés,

b) atanulék dolgozatainak javitasa,

¢) atanul6k munkéjénak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi Orak dokumentélisa, az elmarado és a helyettesitett Arak
vezetese,

¢) kiilénbbzeti, felvételi, osztfilyozd vizsgdk lebonyolitasa,

f) kisérletek dsszedllitisa,

g) dolgozatok, tanulményi versenyek dsszeallitdsa cs értékelese,

h) atanulményi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozis, & tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

j) [feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréscken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

[} apétlékkal elismert feladatok (osztalyfondki) elldtdsa,

m) az ifjisagvédelemmel kapesolatos feladatok ellatisa,

n) szildi értekezletek, fogadoorik megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvélel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakizi sziinetekben és chédeléskor,

1) tanulméanyi kirandulasok, iskolai finnepségek és rendezvények megszervezese,

s) iskolai iinncpségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd dltal elrendelt szakmai jellegh
munkavégzés,

) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremitkides,

v) szertarrendezes, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

w) osztilytermek rendben tartdsa es dekoracidjanak kialakitasa

x) aktualis jellegi feladatok cllatisa
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5.3.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatirozisa
A pedagdgusok a munkaidd tanitési orakkal, foglalkozésokkal le nem Kotott részében az aldbbi
feladatolat az iskoliban kotelesek ellatni:

o az5.3.1.1 szakaszban meghatérozott tevékenyscgek mindegyike
e az5.3.12 szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p pontokban leirtak.

Az intézménven kivill végezhetd feladatok:
e az5.3.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek kozil az a, b, g, p pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakdri feladatoknak az intézmény a fentick szerint hatirozza
meg a kereleit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kivill végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kiiznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében meghatirozott kotott munkaidore vonatkozd eldirdsait ¢és a munkaltaté ezzel
kapcsolatos dintéseit —a pedagdgus maga dont.

5.4 Pedagogusok munkarendjével kapesolatos elbirdsok

54.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az igazgato
allapitjn meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok
Bsszedllitisindl az  intézmeny feladatellatisnak, zavartalan miikbdésének biztositasdt kel
elsGdlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezettje, valamint a pedagégusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kéresek figyelembe vételére.

542 A pedagogus kiteles 15 perccel tanitisi, foglalkozasi, tigyeleti beosztdsa clott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjdnak kezdete elott annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabél valé rendkiviili thvolmaradisit, annak okit lehetbleg elbzd
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:30 ériig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak, hogy
kiszvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérol intézkedhessen. A hifnyzé pedagiogus kiteles
virhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az ignzgatohoz eljuttatni,
hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szamdra a tanmenet szerinti
elorehaladést. A tappénzes papirokat legkéstibb a tippénz utolsd napjit kdvetd 3. munkanapon le kell
adni az igazgatdi irodaban.

5.4.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a
tanitisi ora (foglalkozds) elhagyasira, a anmenettdl eltérd tartalmi tanitési ora (foglalkozas)
meglartdsara. A tanitdsi orak (foglalkozdsok) eleserélését az igazgatd engedélyezi.

5.4.4 A tantervi anyagban valo lemaradas clkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitisi ora
(foglalkozés) megtartisa elott biztak meg, Ggy kbteles szakszerli 6rit tartani, illetve a tanmenct
szerint elirehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.4.5 A pedagbgusok sziméra — a kotelezo 4raszamon feliili — a nevelé—oktatd munkéval Gsszefligad
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizist vagy kijeldlést az intézményvezetd adja.

54.6 A pedagogus alapvetd kitelessége, hogy tamitvinyainak haladdsiat  rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szimszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzeseket
adjon elorehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvépzendd feladatokrol,

5.4.7 A pedagbgusok munkaidejének nyilvintartisi rendje

A hatdlyos jogszabélyok alapjén a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kitelezd és
nem kitelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkoziasokbol, valamint 2 neveli-oktaté munkival
dsszefiiggd tovabbi feladatokbol All.

Az elrendelt tanitési 6rik, foglalkozsok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
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iskolai programok feladatkiirisa tartalmazza, igy ezek idopontja ¢s idétartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok iddtartaménak ¢s
idSpontjinak meghatarozasa a neveld-oktatd munkdval Gsszefliggd egyéb feladatok ellatisdhoz
elismert heti munkaidd-atalény felhaszndlasdval tdrténik, Ennek figyelembe vételével a nem kizérolag
az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndlésarol maga
dént, gy ennek iddtartamarol — czzel ellentétes frasos munkaltatoi ulasitas kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

5.5 Az intézmény nem pedagogus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan milkodése érdekében az igazgatd dllapitja meg. Munkakéri lefrasukat az
igazgaté késziti el. A tdrvényes munkaidd &s pihentidd figyelembevételével az intézmény vezetbje
tesz javaslatot a napi munkarend sszehangolt kialakitdsdra, megviltoztatasara, és a munkavillalok
szabadsaginak kiaddsira. A nem pedagogus munkakbrben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megviltoztatisa az igazgatd szobeli vagy iridsos
utasitisaval tirténil.

5.6 Munkalkiri leirds-mintak

Iskoléinkban minden munkavéllalonak névre 52616, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van, amelyet
az alkalmazast kévetd néhany napon beliil megkap, dtvételét alairasival igazolja.

5.6.1. Tandr munkakiri lefrdsa:

A munkakér megnevezése; tandr

Kizvetlen feleltese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsdnak folyamatos
ficjlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanuldsra valo sikeres felkeészitése.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e megtartja a tanitdsi Orékat,

e feladata az intézmény munkatervében rigzitett szakmai és pedagogiai feladatok clokészitése

¢s végrehajtdsa,

megirja a tanmenetekel, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

munkaidejének beosztdsil az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidSkeretben meghatdrozott munkaidot csak irasos igazgati utasitdsra lépheti til,

legalabb 15 perceel a munkaidd, figyeleti ido, illetve tanitési ordja kezdete eldtt kiteles a

munkahelyén tartozkodni,

e & tanitési ordra valod érkezéskor figyelmet fordit a tanterem &llapotéra, ha az osztily elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolsaként tavozik,

e  azért termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az ora végén zdrja,

tanitasi oréjan vagy kbzvetlentl azt kévetoen bejegyzi az e-naploba, nyilvéntartja az Grardl

hidnyzé vagy késd tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legalabb egy érdemjeggyel

a tanulok irdsbeli munkajat, fiizetét rendszeresen ellentrzi.

a hézi feladatot kizdsen javitja és javittatja a tanulokkal.

asszedllitja, megiratja és két héten belil kijavitja a szilkséges iskolai dolgozatokat, a

témazdrd dolgozal id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idépont

elott thjékoztatja,

e atanuléknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, frasbeli dolgozatndl a
kijavitdst kdvetd 6ran ismerteti a tanuldkkal,

o oz oszlalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-napléba,

e tanitvényai szaméara az osztélyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulds érdekeben elvégzendd feladatokrol,
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javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezeési, sth,
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megheszélésein,

avente két alkalommal fogaddorat tart az igazgatd dltal kijeldlt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenysegét ennek alapjin szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkiizok, tanitasi segédanyagok orai haszndlatat,

az igazgatd beosztisa szerint részl vesz a felvételi, oszthlyozo és killdnbozeti vizsgikon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i Grit tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartdsa elott
bizték meg a feladattal,

egy orit meghaladd hidnyzisa eselén feljegyzést készit a helyettesitok srAmira az
oszthlyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladé hidnyzésa eléitt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohoz eljuttatja,
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekivetkezésekor kbzremilkidik az épiilet
kifiritésében, menti az dltala haszndlt legfontosabb dokumentumokat,

felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szitkséges szemléltetd eszkbzok, kinyvek sth.
rendeltetésszerti hasznalatdnak biztositiséeért,

elkésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai hézi tanulményi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsival, korrepetalisaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozdsival kapesolatos feladatokat,

olkiséri az iskola tanuldit az iskolai (innepségekre, hangversenyre, mozi l4togatasra, orvosi
vizsgélatokra sth.

felismeri a tanul6k lemaradisat és segiti hianyossagok potlasat

szitkség szerint kapesolatot tart a tanitolt osztalyok osztalyfondkeivel,

a konferencidt megeldzben legalébb keét nappal lezérja a tanulok osztdlyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentisen eltér az osztalyzatok dtlagatol a tanuld kérdra, akkor
erre a tényre a konferencia eldtt felhivia az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a
konferencidan megindokolja,

beosztisa esetén részt vesz a tanulméanyi kirinduldson, szilkség esetén ellitja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kiszremiikédik a valaszthaté foglalkozdsok lebonyolitasiban.,

iskolai rendezvényeken vald részvétel kitelezd

2. Kiilonleges felelissége

felelds a tanuléi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasacrt,

hizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoléval kapesolatos informéciokat,
a hatdskoirét meghalado problémidkat haladéktalanul jelzi az osztélyfindknek, illetve az
igazgatGhelyettesnek vagy az igazgatonak.

aktivan részt vesz a szlovén nyelv- és kultira dpolésiban,

torekszik a szlovén nyelv minél magasabb szintii elsajatitasdra

leltér szerint gondozza a szaktantdrgyahoz tartozé tanitdsi eszkoziket

5.6.2 Tanité- Tandr, mint Osztalyfonik kiegészitd munkakiri leirds-mintija

A kiegészité munkakor megnevezese: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Meghizatdsa; az igazgatd bizza meg

Jelen munkakéri leirds a pedag6gusok munkakdri lefrdshnak kiegészitéseként értelmezendy.

1. A [ibb tevékenységek dsszefoglalisa

o feladatair6l és hataskorérdl irinyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok eltkészitése €s
végrehajtisa,

18



2.

3.

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, éviolyamdt érintd pedagbgiai, szervezesi stb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjén tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennck alapjén szervezl
meg,

részt vesz az osztdlyfonckok dltal tartott megbeszéléseken és értekezleteken,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: e-naplo, anyakinyv, bizonyitvanyok stb.
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalfsaval kapesolatos bejegyzéseket,

clikésziti és megszervezi osztdlya tanulményi kiranduldsat, az eldirt iddben leadja a kirdndulisi
tervel,

felelbssépgel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszerii hasznélatinak biztositdsaért,

kapesolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a szill6i munkakozosséggel, az osztily
didkdnkormanyzati tagjaval,

biztositja az osztaly képviseldinek a diakénkorméanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkdzgylilésen valo részvételét, -
folyamatos kapesolatot tart az osztélydban tanité tandrokkal,

a konferenciat megeldzéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatdt a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokeésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kizremiikidik az iskola sziilokkel és tanulokkal
kapecsolatos minbségbiztositsi tevékenységcben,

Kizremiikddik a tanuléi tankdnyvtamogatésok irénti kérelmek Gsszegyiijtésében és
elbiraldsdban,

részt vesz osztilya miisordnak stb. elokészitd munkélataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyéval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet egyes eldirsaira,

Kiszremiikadik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitésdban, segiti osztalya
tanulénak a kézépfokad tanulmanyokra térténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztilydnak dekordciGjira, a kétnyelvi falitjsag karbantartdséra,
minden év szeptemberének 15, napjdig leadja az ifjisdgvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hitrinyos, a sajitos nevelési igényil és a veszélyeztetett didkok névsorit, az ezzel
kapesolatos adatokat bejegyzi az e-naploba

aktivan részt vesz a szlovén nyelv- és kultira dpoldsdban,

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak véltozasat, a bejardk,
a menzésok, adataiban bekdvetkezd viltozdzokal

a tanév elején osztdlya szimara megtartja a tiiz-, baleset- &s munkavédelmi tédjékoztatdt, az
oktatasrél szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Ellendirzési kiitelezettségei
havonta ellendrzi az e- napld osztélyozo részének dllapotdt, az osztdlyzatokat érintd
hifinyossagokat jelzi az igazgatonak,
figyelemmel kiveti a tanulok igazolt és igazolatlan hinyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szikség esetén lizenetben
vagy levélben értesiti a sziilokel,
az ellendrzibe frott iizenet Gtjan értesiti a szilloket a tanuld kimagasld tanulményi
eredményeirdl, a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredmenye, vagy silyos fegyelmi
vétsége esetén
értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hifnyzasrél, ha a tanuld bukdsra 4ll, valamint a 200 orat
meghaladd éves hidnyzds esetén,
a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az osztalyzata, valamint a
lezéirt érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztélyzatok ftlagétol a tanuld karéra.

Kiilinleges felelissége
felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximélis tiszteletben tartdsaert,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapesolatos informaciokat,
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maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabfilyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapaszialatokat,

tirekszik a szlovén nyelv minél magasabb szintil elsajatitisira

a hataskérét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak. 2

a =& & 8

5.6.3. Az igazgatoi feladatellitiasra vonatkozo részletes szabalyokat az intézmény
fenntartbjanak képviselGje dllapitja meg kiiltin munkakori lefrasban.

Kizvetlen felettese: az Orszégos Szlovén Onkorméanyzat elndke

Legfontosabhb feladata: a szlovén nemzetiségi nevelési - oktatisi intézmény hatékony munkavégzési
feltételeinek biztositdsa, megfeleld egyiittmiikodés minden érdekesoporttal a szakmai munka
szinvonaldnak fokozdsa érdekében.

5.6.4 Ovodapedagogus munkakori leirds-mintija

Az Gvodapedagégus feladatai:

o  Munknidejét és kitelezd draszémat a mindenkori érvényben 1évh jogszabélyok hatérozzdk
meg.

e Munkakéri feladatait az érvényben lévh alapdokumentumok, az ovoda munkaterve, a

munkarend, az igazgaté (tmutatésa alapjan, Snélldan feleltsséggel végzi.

Koteles megtartani a munkafegyelmet, a kizisségi egylittmiikddés normait.

Felelés a ribizott gyermekek testi és szellemi fejlodescert.

A pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat.

Kitelessége szakmai tuddsénak, dltaldnos miiveletségének fejlesztése.

Tervszeriien felkésziil a neveld-oktaté munkira.

Alkalmazza ¢s elkésziti a gyermekek tevékenységéhez  sziikséges eszkdzoket ¢&s

segédanyagokat.

Kapesolatot tart a sziilékkel, hozzéjérul az ovodai és a csaladi nevelés egységének

kialakitasahoz.

Megtartja a sziili értekezleteket, részt vesz az dsszevont sziilbi értekezleteken.

Végzi a csoportmunkival jard adminisztraciot.

A sziildket thjékoztalja gyermekek fejlodésérdl.

Csaladlatogatast végez.

Az évoda szokésai szerint nyilt napot, fogaddorat tart.

Kiilénds gonddal foglalkozik a hatrinyos helyzetii és veszélyeztetell gyermekekkel, Segiti a

gyermek- €s ifjusdgvédelmi felelds munkajit,

Az dvodai munkaterv alapjén kapesolatot tart a nevelést segitd intézményekkel.

Csoportjiban gondoskodik az cpészségvédelmi kbvetelmények betartasarol.

Mivel felelds a gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil,

Sziikség esetén a szillot thjéckoztatja a gyermek egészségi dllapotardl.

Munkaidejénck kezdetekor a csoportszobaban kell lennie.

Ha munkajat betegség, vagy egycéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tivolmaradasat olyan

idopontban  jelentse a2 iskolavezetésnck, hogy helyettesitésérol idbben tudjanak

gondoskodni.

o Munkaid® alatt az igazgato vagy helyettese engedélyével tavozhat az Gvodabol,

e A pedagdogiai munkaval, az ovoda ligyvitelével és miikodésével kapesolatos feladatokat a
vezeld Gimutatdsa alapjan kitelezd orasziman felil is kiteles végezni.

e Aktfvan részt vesz a szlovén nyely- és kulttra dpolasaban,
Ovja az 6voda berendezési, felszerelCsi targyait.

« Az 6voda milkidésével, a nevelBtestilet tagjaival és munkdjéval, a gyermeke egészségi
allapotéval, csaldi kériillmeényeivel kapesolatos hivatali titkokat koteles megdrizni.

s &% = @ = &
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5,6.5 Dajka munkakiri leirds-mintija

Az igazgatd &ltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozésaban,
sltbztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellitisaban. Az avondk mellett a nevelési terveknek
megflelelden tevékenyen részl vesz a gyermekesoportok €életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitaséban aktivan kizremiikiidik, az ételeket kitdlalja, az
ovondkkel egyiitt kioszija, az edényeket étkezések utin leszedi, és a mosogatéba viszi,
elmosogatja.

Erelmintét tesz el és 48 ordn keresztill tarolja.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének fi gyelembevételével.

A terem szelldztetésértl gondoskodik lefekvés elotl.

A jhtek- és egyéb tevekenységhez szikséges eszkizik elokészitésében kizremiikddik, az
Gvond ttmutatasait kivetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szilkség szerint segit az 6ltdzdben.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasdt.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkéajaval nytijtson mindségi szolgiltatast.
Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezze
vezetbjének, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak.

Tevékenyen vegyen részt a mindséglejlesztés megvaldsitasiban.

Alkotéi modon milkidjon egyiitt az dvondkkel,

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkbrének kialakitaséhoz.

Az bvodai tinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremiikddik, a szervezési

feladatokban a vezetd és az 6vond (itmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekesoportot,

feliigyelve a biztonsigos kiszlekedésre a baleseti veszélyforrisokat figyeli, azokat haladéktalanul
jelenti a vezetOnek.

A kémyezet (udvar, virdgigyasok) esztétikai rendjének megteremtésében aktivan

kbzremitkidik.

A napkizben megbetegedett gyermekeket feligyeli, dpolja, amig a szlild érte nem jiin,

A dajka egyéb feladatai:

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztis rendjében tisztn tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takarftast a termekben, oltéztkben, mosdokban.

A portalanitdst minden nap elvégzi.

A jétékeszkozoket tisztdn tartja, a sziiksége fertbtlenitéseket igény szerint elvégei.

A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen tarolja.

A gyermekesoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztds szerint.
Az ablakokat, ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarét, a homokozok kérnyekét felsBpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutdni iddszakban.

A nyéri takaritisi sziinetben elvégzi az éves nagylakaritast,

Az dvoda targyait és eszkdzeil feleldséggel hasznélja és Gvja, a biztonségtechnikai ¢s
tiizvédelmi elbirdsokat mindenkor betartja, A munkaviszonydbd| eredd kitelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjin — az 6voda clhagydsakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezérasat.
Munkakériilményeinek javitdsihoz sziikséges targyi feltételek fejlesziéséhez a kisltségvetes
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrol pedagogiai informéaciot, az avoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felviligositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakérébe tartozo feladatokat is, amellyel az intézmény
vezetbje idonként megbizza.
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A veszélyes anyagok és lészitmények (tisztitd és fertGtlenitd szerek) tarolasa, felhasznilisa
kizardlag a biztonsagi adatlapok alapjan torténhet!

Fentieken talmenden kételes ellatni az intézményvezetes altal a leirdsban nem megjellt eseti, soron
kiviili feladatokat az Igazgaté megbizsa alapjén.

5.6.6 Gondnok-fiitd munkakari lefrdsa:

[.Munkahellyel kapesolatos kitelessépei:

- Kézvetlen munkahelyi vezetdje az igazgatd. A munkiltatoi jogkaroket is & gyakorolja felette.

- Munkahelyén a meghatérozott idbben jelenjen meg. Ha munkajét betegség vagy egyéb ok miatt
nem tudja megkezdeni, kételes iddben vezetdjének szdlni, hogy a helyettesitésrdl gondoskodni
tudjon.

- Munkaidében munkahelyét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

- Munkéjét a legjobb tudésa alapjan kisteles elvégezni. Munkavégzésre alkalmas allapotban koteles
megjelenni a munkahelyén.

- Jogait és kitelességeit a Munka Térvénykdnyve tartalmazza,

IL.Munkakdri feladatok:

_A [a Gsszefiirészelése, bepantolasa, Gsszerakdsa az ovodanal: iskoléndl, ebédeld- helyiségnél.

- Az 6vodénil és az iskolanal, ebédlénél fiités, a keringetd vizmennyiségének ellenbrzése.

- Gyljtés és aprofa elokészitese, kazanok kisalakolasa. A kazénok rendben tartisa,

- Fiinyirds az dvodéban és az iskolaban, a fii dsszegereblyézése.

- Télen ho lapatoldsa mindkét intézménynél és az ebédlb-helyiség elott.

- Kisebb karbantartdsi munkdk elvégzese.

- Ugyel a kazinban a tiizvédelmi eldirsok betartésdra.

- A munkaidében kiteles minden olyan egy¢b feladatot ellatni, melyre az igazgato utasitést ad, ha az
nem igényel szakmai ismeretel.

5.6.7. Takarito-ebédosztd munkakiri leirisa:

A munkakér megnevezése: takaritd
Kizvetlen felettese: az igazgald
Kinevezése, munkaideje:
s hatdrozatlan iddtartamra,
e  munkabére munkaszerzdése szerint
o osztott, illetve folyamatos miiszakban

Legfontosabb munkakri feladatainak isszefoglalasa

o aziskolavezetd kbzvetlen utasitésai szerint jér el az éptilet takaritdsi munkdlataiban

» napi gyakorisaggal kitakaritja a reriiletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat

» napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

s naponta lemossa a WC-kagylokat és az ilokékel, naponta fertBtleniti azokat, szilkség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

e atanulok iskoliba érkezését kovetben felmossa a folyosokat

e mindennemii olyan takaritdsi munkat szilkség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
alland6 tisztén tartisat

o szitkség szerint elvégzi az ajtok lemosésdt, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapesolokat,
fertbtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitopépek billentylizetét

e napi gyakorisdggal takaritja a tanuléi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjit ferttleniti

o  kitelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijtd edények rendszeres
iiritése, tisztitisa

o porszivozza a szbnyegeket
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s szilkség szerint dntdzi a tanteremben €s a folyosén 1év virdgokat, gondozza o kinti
virdgdgyasokat
o nagytakaritdst végez a nyari, teli €s tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének strolasal, a
fiiggényék mosését, a padok és falburkolok strolasat
¢ anagytakaritisok iddszakdban — a takarito thrsdval kizbsen — az iskolavezetés utasitisa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat
e a nagytakaritisok alkalmaval —az iskolavezelés utasitisa szerint —a szokdsosnal alaposabban
elvépzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak
o 1 haszndlaton kiviili tantermekben lekapesolja a villanyt, takarékosan bénik a vizzel,
elektromos energidval
o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi milkodése sordn keletkezett, a
biztonségos munkavégzeést veszelyeztetd hibékat, azt jelzi az iskolavezetésnek
« betartja a vagyon, tiiz és balesetvédelmi szabalyokat
o tilalds, ebédosztds, edények mosogatdsa, takaritds a Plébinidn kialakitott épiiletben
Etelosztis:
e A Plébénidn vals ételosztds és a takaritds a munkaidd részét képezi.
e Feladat: talalds, étel melegitése, osztds, edenyek elmosogatésa, ¢telminta kirakasa, ebédlo-
konyha-mellékhelyiség takaritasa.
HACCP elbirdsainak betartdsa
alkalmassagi vizsgélaton valo részvétel minden evben
pondoskodik az épiilet nyitdsarol és zdrasirol
az intézmény nyitdsdért és zirasaért felel
betartja a vagyon, tiz és balesetvédelmi szabdlyokat

5.7 A tanitasi orik, orakizi sziinetek rendje, idGtartama

57.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztissal Gsszhangban levé heti 6rarend alapjén torténik a pedagogusok vezetésével, a
kijelélt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozdsok csak a kdtelezd tanitasi Grak megtartasa
utén, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

572 A tanitasi 6rik idétartama; 45 pere, Az elsd tanitdsi 6ra a hézirend dltal meghatarozott idGben
(8.00-kor) kezdddik. A kdtelezd tanitdsi orak déleléit vannak, azokat 14.15 oOrdig, a délutani
foglalkozdsokat 16.00 6réig be kell fejezni.

573 A tanitdsi ordk engedély nélkiili litogatisdra csak az intézmény vezetdi és a tantestillet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a litogatdsta az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kitelezd orvosi és
fogorvosi vizsgalatok az igazgatd dltal clire engedelyezett idépontban és mébdon tirténhetnek,
lehetiség szerint Gigy, hogy a tanitist minél kevéshé zavarjiak.

5.7.4 Az Grakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztoll pedagogusok feliigyelik. Dupla arak
(engedéllyel) sziinet kizbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili esetben.

5.8 Az osztilyozd vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztilyzatok megéllapitishoz a tanulonak osztilyozd vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy 16bb tantérgy tanulményi kovetelményének egy
tanévhen, illetve az elirtndl rividebb ido alatt tegyen cleget,
¢) ha a tanuld elérehozott vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztolt, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztilyozd
vizsga letételének lehetdscget,
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¢) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitdsi ordk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztélyozo vizsga letételének lehetbsegét,

f) atvételnél, ha az iskola igazgatoja eltirja,

g) a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elOtt lesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utolag fel szeretné venni a valaszthatd
tantdrgyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni, sth.), akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga
kitlizstt iddpontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatonal a vizsgéra jelentkezni. Az igazgatOhelyetles
a jelentkezések dsszegzése utin kijeldli a vizsgabizotisdgot, meghatarozza a vizsga idejét €s helyét.

5.9 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoliban tartozkodas rendje

Az iskola nyitva tartési ideje: szorgalmi idaszakban hétfotdl péntekig reggel 07.00 oréitol délutan
16.00 Ordig tart nyitva. Az igazgatoval tortént elozetes egyezielés alapjan az epiilel etthl eltérd
idépontban, illetve szombaton s vasirnap is nyitva tarthato.

Az iskola a nyitva tartasi idoben srervezi a:

a) kotelezd tanitdsi ordkat,

b) napkozis és tanulészobai foglalkozasokat,

¢) a reggeli és délutani ligyeleteket,

d) tandrdn kiviili foglalkozdsokat.

A hivatalos figyek intézése az igazgatd iroddjdban térténik. Tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek
intézésére az iskola kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva, Az iigyeleti rendet az igazgatd hatirozza
meg. A nyéri sziinetben az irodai figyeletet juliusban ¢&s augusziusban kéthetente cgy alkalommal,
8.00 -13.00 6ra kozotti idépontban kell megszervezni.

A kiznevelési intézménnyel munkavéllaloi és tanulol jogviszonyban nem allok (kiveve az iskoldba
jard tanulok sziileit, a fenmtarté képviselbit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsiguk idejere tartdzkodhatnak az épiilethen.

5.10 Az intézmény létesitményeinel és helyiségeinek hasznilati rendje

5.10.1 Az iskolaépiiletet cimtiblival, az osztilytermeket Magyarorszag cimerével kell ellitni, Az
épiileten ki kell tiizni a magyar és a szlovén nemzeti lobogot,

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelos:
e  aliiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,
a kiiziisségi tulajdon védelmeert, allapoténak megdrzéséert,
az iskola rendjének, tisztasdghnak megbrzéscert,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betarlisaert.

5102 A ftanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
haszndlhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényviarat, tornatermét, szamitdstechnikai
felszereléseit sth. a didkok a kitelezd és a vilaszthato tanitasi 6rikon hasznalhatjék, A foglalkozdsokat
kivetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség
van az iskola minden felszerelésének haszndlatira, A szaktantermel, kimyvtdr, tornaterem stb.
haszndlatinak rendjét a hazirendhez kapesolodd  belsd szabdlyzatok tartalmazzik, amelyek
betartdsa tanuldink és a pedagogusok szimira kitelezd. Ez az Ovodiakra is vonatkozik.

5.10.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkizeit (pl. laptop,
projekior rendezvényekhez) elvinni csak az igazgatd engedélyével, dtvételi elismervény ellenében
lehet.

5.10.4 Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott szaklaniermeket, szertarakat zérni kell. A
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tantermek, szertarak bezdrdsa az Orat larto pedagdgusok, illetve —a tanitdsi orikat kivetden — a takarito
feladata.

5105 A diakinkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo
egyezietés utin — szabadon haszndlhatja.

5.11 A dohanyzdssal kapesolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit és a fobejarat elétti 10 méter sugari részt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe litogaiok nem dohényozhatnak, Az intézményben €s
az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvénycken tanuléink szaméra a dohényzds és az cgészségre kéros
élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskoldban ¢s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgilatot teljesitd szemely megitélése szerint —
ecpészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatisa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavéllaloi, az iniézményben tartézkodd vendégek szdméra a dohdnyzds tilos. A
nemdohényzik védelmérdl szol6 torvény (1999, évi XLIL tdrvény a nemdohényzék védelmérbl) 4.§
(8) szakaszdban meghatirozott, az intézményi dohdnyzés szabdlyainak végrehajtasiért felelds személy
az intézmény munkavédelmi felelose.

5.12 A tanuldbalesetek megelizésével kapesolatos feladatok

A tanulék szdmira minden tanév elsb napjan az osztalyféndk tiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségilknek megfeleld szinten — felhivia a
figyelmiiket a veszélyforrésok kikiiszobolésére, A tajékoztaté sordn szolni kell az iskola kizvetlen
kirnyékénck kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is, A thjékoztatd meglorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tandrainak, amelyek tanulisa soran technikai jellegli balesetveszély lehetsege all fonn, Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, hiologia, szamitdstechnika, testnevelés, Az oktatds megtorténiét az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirdsokat
bels® utasitisok és szabélyzatok tartalmazzik, amelyekel a tanulokkal a szaktandr a tanév elejen
kifteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévd tanuldk szaméra pétlélag kell ismertetni az
eltirasokat. Az iskola szmitogépeit a tanulék esak tandri feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilin balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd kirillmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztdlykirindulds, munkavégzés stb.). A thjékoztatdst a foglalkozdst vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztrilni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szimara kitelez6. Az a pedagbgus, aki
nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezésdt,
nyilvéintartisat és a korméanyhivatalnak torténd megkilldését az igazgatd dltal megbizott munkavédelmi
felelts végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavéllalék szamdra (6voda esetében is) minden tanév elején thz-,
balesel- ¢s munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse illetve a kiilsts
munkavédelmi megbizott, A munkavédelmi felelds megbizisa az intézmény vezetdjének feladata, A
tajékoztald tényétl és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitisi orakra az Altaluk készitett, haszndlt technikai jellegi eszliiziket csak
killin engedéliyel vihetik be, az eszkiz veszélytelenségének megéllapitisa az ipazgatd hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznélatat. A
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pedagdgusok dltal készitett nem technikai jellegii pedagdgiai eszkdzok a tanitdsi drikon korlitozas
nélkiil hasznalhatdk.

5.13 A mindennapos testnevelés megszervezése

Didkjaink szimra a pedagogiai programunk heti it testnevelési orat tartalmaz, amelybol heti
hdrom orat az orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink.

Az iskola a tanuldk szdmdra a mindennapi testedzést a kételezd heti tandrai lestnevelés Ordkon, a
szabadon vélaszthaté déluténi sportfoglalkozasokon, valamint az érarend szerinti didksport Grikon
biztositja. A déluténi sportfoglalkozisokat az iskola a didksport keretében szervezi meg. Ezeken az
iskola minden tanuldja jogosult részl venni.

5.14 A tanitdsi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetoségeinek figyelembe vélelével tandran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglalkozdsok helyét és idbtartamat az igazgatd rdgziti a tandran kiviili érarendben, terembeosztdssal
egyiitt. A foglalkozdsok munkaterv szerint torténnek és azokrél naplot kell vezetni.

s A tehetséggondozis keretéiil szolgald esoportokat a magasabb szintl képzés igényével az
igazgatd egyeztetése utin lehet meghirdetni, Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozisok
(szakkdrok, énekkar) iddpontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

o A tanulok tntevékeny didkkiriket hozhatnak létre, melynek meghirdetésél, megszervezésél €s
mitkédtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk
aktivitdsara, dnfejlesztd tevékenységre. A didkkordk szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan
kimagaslo felkésziiltségli pedagégusok vagy kiilsé szakemberck végerik az intézményvezetd
engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tarlalmazza a
miisor elkészitéséént felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a
hézirend, az SzMSz és a szibeli utasitisoknak megfeleld dltézékben és rendben kitelesek
megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a didikjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulék hagyoményoknak megfeleld intézményi, kistérségi és orszégos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktandr €5 az igazgatohelyettes felelosek, Szoros
kapesolatot tartunk fenn 2 felsészilniki szlovén nemzetiségi kétnyelvii iskolival ¢s a
szlovéniai testvériskoldinkkal, Az orszigos szlovén tanulminyi versenyen rendszeresen réset
vesziink.

o A felzdrkbztatisok, korrepetilisok célja az alapképességek  fejlesztése és a tanlervi
kivetelményckhez valo felzdrkéztatas. A korrepetilist az igazgaté altal megbizott pedagdgus
tarija.

o Szervezett szlovén testvériskolai kapesolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult
szlovén nemzetiségi nyelvben, megismerhetik az anyaorszigban €16 embereket. Ezek SOTAN
kizvetlen tapasztalatokat szerezhetnek Szlovenia 4ltal miikddtetett oktatdsi intézményekrol.
Anyaorszigi utazdsok az igazgalo engedélyével ¢és pedagdgus vezetésével, a sziildk
hozzhjérulisaval szervezhetOk.

o A tanulminyi kirdndulas az iskolai élet, a kozhsségek kialakitdsinak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben oleso
megszervezése ¢s  problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulményi kirfindulasok
szervezésének ¢s lebonyolitdsinak kérdéseil igazgatoval térténd egyeztetes szerint  kell
szabdlyoeni,
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5.14.1. A tandrdn kiviili tovdbbi,- egyéb foglalkozdsok:
- napkdzi otthon, tanuldszoba

5.15 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyolk dpolisdval kapesolatos feladatol
Azokat az eseményeket, melyek pozitiv hatdssal vannak az egész kozdsségre, megkilonboztetetl
hovatartozést fejeznek ki, hagyoményoknak tekintjiik €s ipoljuk.

Intézményiink Kiemelt feladatinak tekinti a nemzeti és szlovén nemzetiségi hagyominyok
apolasit, a nemzetiségi tudat eriisitését.

Az iskola (és Gvoda) hagyoményainak, szlovén nemzetiségi jellegének 4poldsa, ezek bovitése,
valamint az iskola j6 hirnevének megdraese, dreghitése minden tagjanak joga és kotelessége.

Az iskolai iinnepségek, {nnepelyek, megemlékezések, rendezvények rendjét és iddpontjat
tanévenkeént az iskola munkaterve tartalmazza.

Hagyoményos iinnepélyeink, megemlékezéseink, rendezvényeink az iskoldban:
- Tanévnyito- és tanévzard linnepély
- Oktdber 6. Megemlékezés az aradi vértantikrol
- Oktéber 23. Megemlékezés az 1956-0s eseményekrdl
- Mikulds miisor
- Kardesonyl linnepi misor
Magyar kultira napja (janudr 23.)

. Szlovén kulttira napja (februar 8.)
- Marcius 15. Az 1848-as forradalom és szabadsagharc megilinneplése

- Megemlékezés a Holokauszt magyarorszagi aldozatairol

- Anydk napi miisor

. MNemzeti Gsszetartozds napja
- 8. osztilyosok blestziatdsa

Egyéh rendezvények:
e testvériskolai kapesolatok
» Nyilt nap
s Madarak és fitk napja
» Farsangi karneval
o tanulmanyi kirdndulisok
e tiborok
e osztalynapok
o kézmiives foglalkozdsok
e Gyermeknap

Az tinnepélyek, megemlékezések, egyéb rendezvények szervezéséért felelds személyek nevét az
iskolai éves Munkatery tartalmazza.

(voda-iskola kapcsolata:

éves munkatery alapjin

az iskolavezetéssel, alsds nevelbivel rendszeresen

szervezelt tovabbképzéseken, bemutatodrak alkalméval, meghivis alapjan
iskola-6voda litogatas, kolestnds hospitalas

kozos nnepségek szervezése

Hagyoményos tinnepélyeink, megemlékezéseink, rendezvényeink az dvodiban:
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tanéynyito- és tanévzard linnepely
Mikulis linnepség

Karadcsonyi tinnepely

Marcius 15, az 1848-as forradalom és szabadséghare megiinneplése
Anydk napi miisor

testvéravodai kapesolatok

Nyilt nap

Farsangi karnevil

Kardcsonyi kézmiives foglalkozis
Gyermeknap

szinhazi elbadasok

s @ @ @ @ & @ & & ° &

Egyéb alkalmakkor a tantestillet, az osztilyfondkok, vagy a munkakizosségek vezetdinek dontese
alapjan tarthatok rendezvények, megemlékezések.

Az iskolai {innepélyeken a tanulok és pedagogusok tinnepi oltézékben vald megjelenése kitelezd. Az
iinnepélyek milsoraiért az igazgatd altal megbizott pedagogus (ok) a felelds(ek).

6. Az intézmény neveldtestillete

6.1 Neveliotestiilet

e anevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dintéshozb szerve.
tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja.

e A neveldtestilet a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott  dontési jogkdroklkel
rendelkezik.

o véleményét ki kell kérni a magasabb jo gszabélyokban megfogalmazott esetekben.

o véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mitkddésével kapesolatos
valamennyi kérdésben.

6.2 A nevelstestiilet értekezletei, osztilyértekezletei
A nevelbtestiilet legfobb tangeskozo és dontéshozo foruma a nevelitestiileti értekezlet.

6.2.1 A tanév sorfin a neveldtestiilet az alabbi dllandé értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzird értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozd konferencia,

- thjékoztatd és munkaértekezletek (dltaliban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (szikség szerint),

622 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatdsi kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet dtalakito,
megvéltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legaldbb
50%-a, vagy az intézmény ipazpatbja szitkségesnek ldtja. A nevelbtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzdkinyv készil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezeth személy, valamint
a jegyzOkonyv-vezetd ir ald,

6.2.3 A nevelOtestillet egy-egy oszialykizisség tanulményi munkéjinak & neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozod értekezletek) az osztilykozosségek problémainak megoldasit
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztilyértekezletén esak az adott osztalykiiziisségben
tanité pedagogusok vesznek részt kitelezd jelleggel. Osztdlyértekezlet sziikseg szerinl, az
osztalyfomokik megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problémdainak megtérgyaldsa
céljabal.
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6.2.4 A nevelbtestilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazdssal és epyszeril szotibbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott szemclyi
ligyeket, amelyek kapesén titkas szavazdssal dént, A szavazatok egyenlbsége esetén az igazgatd
sravazata dént, A déntések és hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagéiba keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jimiushan az igazgat6 dltal kijeldlt napon tanévzird
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén — az igazgatd altal
kijeldlt idpontban — osztilyozd értekezletet tart 4 nevelltestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevi jogéit az iskola valamennyi dolgozojat
érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaloi értekezletet kell dsszehivni,

A neveldtestiileti értekezletre — tandeskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezt kozosség képviseldit is, A neveldtestitleti értekezleten a tantestiilet minden tagjiinak részt
kell vennie. Bz aldl — indokolt esethen — az igazgatd adhat felmentést. '

7. Az intézményi kbzsségek, a kapesolattartis formai és rendje

7.1 Az iskolakdzisseg
Az iskolakozbsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavéllaléknak az Gsszessége.

7.2 A munkavillaloi kiizosség
Az iskola nevelbtestiiletébsl és az intézményben dolgozo személyekbol all.
Az igazgatd az alébbi iskolai kizisségelkel tart kapesolatot:
= szl munkakdzisség,
didkénkormanyzat,
osztalykizosségek.

7.3 A sziil6i munkakiziisség

Az iskolaban mikodd sziildi szervezet a Sziildi Munkakbzosseg {a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

- sajét szervezeti és milkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozésa,

- a képviscletében eljard személyek megvélaszidsa (pl. a szillsi munkakizosség elndke,
tisztségviseldi),

- a sziildi munkakozosség tevekenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbol sepélyck, anyagi tdmogatasok mértékenck, felhasznalasi modjanak
megallapitdsa.

Az SzM munkéjit az iskola tevékenysegével az igazgatd koordinalja. A SzM vezetdségevel torténd
folyamatos kapesolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly dltal eldirt esetekben 16rénd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4. A diakinkormanyzat

A digkdnkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi ¢s jogérvényesith szervezete. A
diskénkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatds:  intézmény
milkédésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didktnkormanyzal sajat
szervezeli és mikodési szabidlyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlisinak moédjdt sajit szervezeti szabilyzata tartalmazza, A mitkddéséhez sziikseges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szimdra.

A digkinkormanyzat véleményt nyilvinithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikiidésével és a tanulékkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A diskinkorményzat szervezeti és miikbdési szabalyzatat a didkénkormanyzal késziti el és a
nevelttestiilet hagyja jova. Az iskolai didkinkormanyzat élén, annak szervezeti ¢s miikodési
szabdlyzatiban meghatdrozotiuk szerint vilasztott didkdnkorményzati vezetd, illetve az iskolai
didktandes all.
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A didkinkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr timogatja ¢s fogja Ossze, akit ezzel
o feladattal — a didkkozosség javaslatira — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb dtéves
iddtartamra, A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idoben
~ didkkozgyllést tart, melynek Ssszehivasit a didkonkorményzat vezetGje kezdeményezi. A
diakkizgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkbnkormanyzal szervezeti és mikdesi szabalyzatat az intézmény belsd mitkddésének szabalyai
kisziitt kell rizni. A didkénkormédnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval
vald egyeztetés utdin — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon haszndlhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatilyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
az iskolai SZMSZ jogszabilyban meghatirozotl rendelkezéseinck elfogadasa eldtt,

- a tanuléi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatirozasa elitt,

- az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkiziik felhasznaldsakor,

- a hézirend elfogadisa eliit.

A vélemények irisos vagy jegyzOkinyvi beszerzéséer az intézmény igazgatdja felelos. A jogszabaly
dltal meghatdrozott véleményezietesen feliil az intézmény nem hatéroz meg olyan tgyeket,
amelyekben a déntés eldtt kotelezd kikérni a diskénkormdényzat vélemeényét.

7.5 Az osztalykiziisségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Déntési jogkdrébe tartoznak:

- kiildott delegélasa az iskolai diakénkormanyzatba,

- déntés az osztaly beliigyeiben.

Az oszthlykdzosségek vezetbje: az osztalyfonok.

Az osztalyfonikit az igazgatd bizza meg, elsdsorban a felmend rendszer elvél figyelembe veéve.

Az osztilyfonik feladatai és hataskire:

- Az iskola pedagbgiai programjénak szellemében neveli osztalydnak tanul6it, munkdja soran -

- maximélis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Egyiittmilkidik az osztaly didkképviseldjével, segiti a tanuldkdzisség kialakuldsat.

- Segiti és koordinalja az osztélyban tanitd pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
<zill6i munkakdzisségével, Figyelemmel kiséri a tanulok tanulminyi eléimenetelél, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

- Minbsiti a tanulok magatartisat, szorgalmat, minbsitési javaslatdt a neveldtestillet elé
terjeszti.

- Szildi értekezletet tart.

- Ellétja az osztalydval kapesolatos figyviteli teenddket: e-napléd vezetése, ellendrzése, felévi &s
év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, hizonyitvanyok megirdsa, tovébbtanuldssal
kapesolatos adminisztricio elvégzése, hidnyzisok igazolasa.

- Seglti és nyomon kéveti osztlya kiitelezd orvosi vizsgalatit,

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjtsdgvédelmi felelosével.

. Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola clétt allo feladatokrdl, azok megoldasira

mozgdsit, kézremlikadik a tanbrén kivili tevékenységek szervezésében.

. Javaslatol tesz a tanulék jutalmazdséra, biintetésére, segélyexésére.

- Rendkiviili esetekben 6rit latogat az osztalyban.

Torekszik a szlovén nemzetiségi nyelvi kultira és identitas elmélyitésére.

7.6 A sziildk, tanulok, érdekloddk thjékoztatasinak formai

7.6.1 Sziilii értekezletek
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Az osztdlyok sziiléi énekezletét az osztalyfondk tartja, Az iskola és az Gvoda is tanévenként legaldbb
Lét sziildi értekezletet tart, Ezen til a felmeriild problémék megoldisa céljibol az igazgato vagy az
osztalyfondk rendkiviili szG16i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiloi értekezletet az igazgald
hivhat Gssze.

7.6.2 Taniri fogadddériak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd diltal kijeldlt idépontban — két
alkalommal tart fogadaorat, A fogaddorik idGtartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a szild, gondviseld a fogaddorin kiviili idépontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanaréval, akkor erre — a rendkivilli eseteket leszamitva - telefonon vagy szobeli kozlés Gtjan toriénd
idépont-egyeztelés utdn keriilhet sor.

7.6.3 A sziilik irdsbeli tdjékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a KRETA vezetésével tesznek eleget
thjékoztatdsi kitelezettségiiknek. A sziilével vald kapesolatfelvétel telefonon vagy a Krétdiban valo
bejegyzés Gtjén torténhel.

Az osztalyfonok az Gzenetkiildd funkcioval vagy levél Gtjén értesiti a sziloket a tanuld kivalo
tanulményi eredménye, gyenge vagy hanyatlo tanulméanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsépe
eselén, Az osztalyfonok elekironikus tton tédjékoztatja & sziilGket a fopadodrik, a sziildi értekezletek
idpontjérdl és més fontos eseményekrol lehetbleg egy héttel, de legalabb Gt munkanappal nappal az
esemeény elitt.

7.7.4 A didkok tdjékoztatisa

A pedagogus a didk tuddsanak érickelése cEljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kdvetd
kivetkezd tanitdsi 6rén, szobeli feleletnél azonnal kteles ismertetni a tanuléval, A tudas folyamatos
értékelése céljibol félévente minden targybol legalibb a tirgy heti draszamandl eggyel tibb
osztilyzatol adunk. E szabily alol a heti egy érés targyak kivételt képeznek, e targyakndl is szilkséges
a hirom osztilyzat megléte a tanuld lezirhsihoz. Az osziflyzatok széménak szdmbavétele e-
napléellendrzéskor 16rénik. Témaziré dolgozatok megirdsinak id6pontjérél az osztélyt (csoportot)
legaldbb egy héttel a kijeldlt idopont elétt thjckoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazird
dolgozatot lehet [ratni,

A tanulét értesiteni kell a személyével kapesolatos biintetd és jutalmazé intézkedésckrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyél érintd kérdésckrdl, dontésekrél tajékoztatdst kapjon
osztalyfonskétdl, szaktandratdl vagy a dontés hozojatél. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagyfilésen, valamint kiftiggesziett hirdetés formajéban kell a didkség tudoméséra hozni.

Az igazgatd és a neveldtestilet szilkség szerinti gyakorisdggal iskolagyiilesen tart kapesolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvinossiga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapito okirat,

« pedagbgiai program,
o szervezeli és mitkddési szabilyzat,
o hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodéban szabadon megtekinthetdk, A hatélyos
alapité okirat a www kirhu honlapon talslhaté meg. A fenti dokumentumok tartalméardl -
munkaiddben — az igazgatd ad tajékoztatdst. A hézirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamdra a
beiratkozaskor illetve a hézirend lényeges véltozisakor atadjuk megtekintésre. A dokumentumok az
intézmény honlapjan is elérhetbek.

7.7 A kiils6 kapesolatok rendszere & formija
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7.7.1 Az eldzbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola €s az Gvoda rendszeres munkakapesolatot
tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellitasit biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatas megéllapodas alapjén biztositott, Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi,

A kapesolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
s az iskolaorvos,
» a kdrzeti véddn,
o Vas Varmegyei Korményhivatal Kérmendi Jardsi Hivatal Jardsi Népegészségligyi
Intézetének jérdsi tiszti foorvosa.

77.1.1 Az igazgatd és az iskolaorvos kapesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-cgészségligyi ellatdsrol sz6l6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
VEEZL.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos orvények &s jogszabdlyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
epbszségiipyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkdjat
szakmailag a Vas \E-egyei Korményhivatal Kormendi Jarasi Hivatal Jardsi Népegeszségiligyi
Intézetének jérdsi tiszti fGorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellitdsdban segiti
az intézmény igazgatdja.

Az iskolaorvos munkéjinak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval.

7.7.1.2 A kirzeti véddnd feladatai

o A védiind munkajinak végzése sordn egytittmiikddik az iskolaorvossal. Eléseglti az iskolaorvos
munkéjit, a sziikséges sziirbvizsgilatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok/Gvodisok
egészségi dllapotdnak alakuldsdt, az elbirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a sziirbvizsgilatokat megeldzd ellenbrzd méréscket (vérnyomds, testsily, magassag,
hallasvizsgalat sth.).

e A véddnd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmeny igazgatdjdval.
Végzi a diaksag kérében a szikséges felvilagosito, epészségneveld munkat, osztélyfonoki orakat,
eléadasokat tart az osztilyfonokkel egyiittmiikddve.

¢ Figyelemmel kiséri az egészsépligyl téméaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkdéjaban felhasznalja.

e Kapesolatol tart a segitd intézményckkel (Pedagbgiai Szakszolghlat, Drogambulancia, Csaladsegitd
Szolghlat, Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tandcsado stb.).

772 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével s
megsziintetésével kapesolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjdnak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetbje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok cllitdstra gyermek- és ifjasagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordinalasival. A gyermek- ¢s ifjasdgvédelmi felelds kapesolatot tart fenn a
Gyermekjoléti  Szolgdlat szakembereivel, illctve a pgyermekvédelmi rendszerhez kapesolddo
feladatokat ellitd mas személyekkel, intézményekkel ¢s hatésdgokkal, A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljdrdst rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi timogatés megéllapitdsa érdekében.

7.7.3. Egyéb kiilsd kapesolatok

Az iskola ¢s az 6voda a neveld-oktaté munka eredményessége ¢s szakszerisége érdekében
KitlBubézd szervezetekkel kiilst kapesolatokat tart fenn.

A megfeleld szintli irdnyitds érdekében az igazgatd vagy az dltala felkért személy illando
munkakapesolatot tart fenn a kivetkezd intézményekkel:

- az Orszagos Szlovén Onkorményzattal, mint fenntartéval
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- a Magyarorszigi Szlovének Szivetségével Szentgotthdrdon

Az oktato-neveld munka eredményessége érdekében az iskola és az oOvoda rendszeres
munkakapesolatot tart fenn a kivetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:
- A helyi tarsadalmi egyesiiletekkel
A helyi gazdélkodd szervezetekkel, villalkozdsokkal
- A helyi térsadalmi szervezetekkel és egyhdzakkal

8. A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendje
8.1 A pedagdgiai nevelb-oktato munka belsd ellendrzésénck célja és feladatai

A belsd ellenfrzés céljia ¢és b feladata az iskolai/ovodai  munka hatékonységinak, a
munkatervi/tantervi  kovetelmények  teljesitésének mérése, @ hidnyossagok feltérdsa, a
szabilytalansdgok megeldzése s felszimoldsa. A belsd ellendrzés biztositja az iskola/Gvoda
pedagdgriai munkdjnak jogszerd, a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az
iskola pedagdgiai programja, helyi tanterve és mindségirinyitdsi programja szerint eldirt miikddeset.

A belsd ellentrzés elbsegiti az intézményben folyo neveld-oktaté munka eredményességét €s
hatékonysagdt. A belsd és kiilsod értékelések elkészitéséhez megfeleld szdmi adatot és tényt biztosit
az intézmeény nevelb-oktaté munkéjéval kapcsolatosan.

8.2 Az ellentrzés modszerei:

- Kizvetlen tapasztalatszerzés, beszélgetés

- Litogatas

- frasbeli dokumentumok ellenfrzése

- Atfogd vizsgilat

- Tantargyi mérések, felméreések

- A neveld-oktatd munka belst ellendrzésére az intézmenyvezeto jogosult,

Az igazgatd az dltala sziikségesnek tartott esetekben jogosult az iskola pedagdgusai koziil bérkit az
iltala meghatdrozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeltlni.

Kiemelt szempontok a neveld- oktatéd munka belsh ellenbrzése sordn:
s A pedagdgusok munkafegyelme, példamutatasa.
A pozitiv hozzddllas képviselete és hatekony alkalmazésa.
Nevelési program, Helyi tanterv megvalOsitasa.
A kiemelten fontos témék rendszerelvii miikodtetése.
A szervezeti kultlira fejlesztése.
A foglalkozisok éves tervezese.
A tandrék, tanordn kiviili foglalkozdsok pontos meglartasa.
A neveld-oktaté munkahoz kapesolddé adminisztracio pontossaga.
A tanterem rendezettsége, tisztasiga, dekordcidja.
A tandr-diak kapesolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartésa,
Kapesolattartds a sziilokkel.
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8.3 A nevelé-oktaté munka szinvonala a tanitasi driakon:
o clozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitdsi 6ra felépitése és szervezése,

a tanitasi 6rén alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartisa,

a pedagdgus egyénisége, magatartisa a tanitasi orén,
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e az ora eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése,
e a tanbran kiviili neveld-oktatd munka, az osztalyfOnoki munka  eredményei,
kizdsségformalas.

8.4 Az éves ellendrzési tery

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezl éves ellendraési terv hatdrozza
meg.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza az:

cllenfrzés teriileteit,

ellenéirzés varhatd idopontjat, iddszakat,

ellendraést végzd és az ellenbrzésért felelbs szemelyét.
Az éves ellenfrzési terv elkészitéséént az igazgatd a felelos.

8.5. A kiltségvetési szerv belsd ellendrzése

A belsh cllendrzést végzé személy megbizdsi szerzhdésben részletezettek szerint elldtja az 0SZ0O és
kiltségvetési szervei belst ellendrzéssel kapesolatos feladatait. A teladatellatashoz szilkséges forrist
az OSZ0 Kozgylilése hagyja jové.

A belsd ellenbrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandesadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikGdését fejlessze, és eredményessegél nivelje.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezel minden tevékenységére, killondsen a
kiiltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhaszndlésénak és elszimolasanak, valamint az
eszkizokkel és forrasokkal valo gazdilkoddsnak a vizsgilatira.

A belsd ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerfiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéscket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végeazni.
A belsé ellendrzésnek tandcsadoi feladatokat is ¢l kell latni.

A bels ellenérzések éves ellenbrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:

_  az ellendrzési tervet megalapozo elemzések ¢s a kockézatelemzés eredményének
tisszefoglald bemutatésat;

— atervezett ellendrzések térgyat;

— az ellendrzések céljat;

— az ellendrizendd idbszakot;

_  arendelkezésre all6 és a szikséges ellendrzési kapacitds meghatarozdsat;
— az ellendrzések tipusat;

— az ellendrzések tervezett ttemezéseét;

_  az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezeset;

—  atandcsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

_  asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

A belsd ellenérzést a Belsd ellendrzési kézikinyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni,
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9, A tanuldk iigyeinek kezelésével kapesolatos szabdlyok

9.1 A tanuldi hianyzis igazolisa

A tanuléi hidnyzdssal kapesolatos szabélyozés a hizirend feladatkore. Szabélyzatunkban a hizirendben
foglaltak kicgészitése, a hidnyzisok és késések egységes clbirdlisa érdekében eljarasi szabdlyokat
rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A tanulé kiteles a tanitisi érikrol és az iskola dltal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradisit a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végeig kiteles megdrizni.
A mulasztist igazoltnak kell tekinteni a kiivetkezi esetekben:

a) a szilld eldzetes frasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatéirozottak szerint

engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazoldssal igazolja tavolmaradasat,
¢) a tanulé hat6sdgi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a lésést, ha:
o bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kézlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulo hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idéjaras stb.).

912 A tanulé szimara elbzetes tivolmaradasi engedélyt a szilld irasban kérhet. Az engedély
megadasarol tanévenként hirom napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgatd dont az osztilyfonok
véleményezése alapjin. A dontes sorén figyelembe kell venni a tanulG tanulményi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztésainak mennyiségét ¢s azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulolkat megilleté kedvezmények

9.2.1 Iskolai vagy vérosi versenyen résztvevd tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuléd a szaktandra dltal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar
kisteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzOk nevérdl, és a hidnyzis
pontos idejerdl.

9.2.2 Sportversenyckkel és egyéb esctekkel kapesolatban — a szaktandr javaslatdnak meghallgatasa
utén — az igazgaté dont. A dontést kéveten a szaldandr és az osztalyfdndk az eldzoekben leirt modon
jrel.

9.2.3 A kiszépfoki intézmények dltal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két intézmeényben
vehet részt, Ettdl csak igen indokolt esetben lehet cltérni - az osztalyfondk javaslata s az
igazgatohelyeltes dontése alapjan. A nyilt napon valt részvételt régziteni kell az e- naploban, és ezt a
hidinyzast is figyelembe kell venni az Osszesitésnel,

A 92.1, — 92.3 szakaszokban szabilyozott esetekben az osztalyfonik — a hidnyzist
iskolaérdekbdl tirténd tivollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrél, rdkrél valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

9.3 A tanuléi késésck kezelési rendje
A naplé és a késilk listajat riigzith iratok bejegyzései szerint az iskolibdl rendszeresen
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kést tanulo sziileit az osztlyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivija az iskolaba. A
magatartési jegy kialakitasinal a rendszeres késéscket figyelembe kell venni.

A tanuléd tanitasi 6rar6l valo késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanuld
hidnyzésat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott ordk igazolasit az osztalyfonik
végzi. Az igazolatlan mulasztasok héatterének  felderitésében az osztalyfondk az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankOtelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

9.4 T#jékoztatis, a sziild behivisa, értesitése
A sziilék téjékoztatdsa, étesitése a 20/2012, (VI1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasal
szerint torténik.

9.4.1 Tankiteles tanuld esetében:

o elsb igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utén: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan OGra utin: a lakéhely szerint illetékes jegyz értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

e 2 huszadik igazolatlan ora utan: a szild postai ton térténd értesitése (a masodpéldinyt az
irattarban kell &rizni) -

o az dtvendik igazolatlan Gra utédn: a jegyzd ériesitese

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

9.5 A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazis

A kiznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megéllapodds hidnydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatisi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi
jogviszonydbol eredd kitelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta,

Amennyiben a nevelési-oktatisi intézmény a tulajdoniba keriilt dolog  értékesitésével,
hasznositasival bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem 8o tanuld esetén sziilbje egyetériésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény éllapodik meg. A megiallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdsira forditott beesiilt munkaid6. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositisat kivetben az intézmény vezetbje tdjékoztatni kbteles a
tanuldt az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kételes ajanlatot tenni a tanuld és
az intézmény kozotli megillapodasra vonatkozdan, A megéllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazés
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetérteés eseten a meghllapodist mindkét fél (a kiskord tanuld
esetében a sziild és a tanulé) aldirja, Amennyiben a megallapodast illetoen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi meghllapodis hidnydban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszill az alkotdra.

0.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljiris részletes szabdlyai

Az NKt, 58.§-a, valamint a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53-60.§-a alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabélyait az aldbbiakban hatérozzuk meg:

o A fegyelmi eljards meginditisa a tanulé terhére rott kdtelességszegést kovetd 30 napon beliil
tarténik meg, kivételt képez az az esel, amikor a kbtelességszegés ténye nem derill ki
azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésrdl sz6lo informécié megszerzését kivetd 30.
nap a fegyelmi cljaras meginditdsdnak hatamapja.
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o A fegyelmi eljdris meginditdsakor az érintett tanuldt és sziildt személyes megbeszelcs révén
kell tijékoztaini az elkdvetelt kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditésarol és a fegyelmi eljiras lehetséges kimenetelérdl.

o A legaldbb hiromtagi fegyelmi hizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet ezzel
kapesolatos dontését jegyzOknyvezni kell. A nevelBtestillet nem jogosult a bizottsig
elnkének megvalaszidsara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

s A fegyelmi targyaldson felvett jegyzikonyvet a fegyelmi hatérozat thrgyalasat napirendre
tizé neveldtestiileti értekezletet megelozien legalibb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkon gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertelését kivetd kérdésekre,
javaslatokra és dszrevételekre a fegyelmi bizottsig tagjai valaszolnak, az észrevételekel &s
javaslatokat — mérlegeléstik utin sziikséges mértékben —a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaléson a velt kitelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyeb
személyek lehetnek jelen, A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a targyalds céljéra szolgdld teremben.

e A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljardsrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmeny
igazgatojénak, a fegyelmi bizotisag tagjainak €s a fegyelmi eljdrasban érintett tanulonak és
sziildjének.

o A fegyelmi tirgyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratol az iskola irattardban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetben az clsbfold hatérozat meghozatalit célzd nevelbtestilleti
értekezlet id6pontjat minél kordbbi idGpontra kell kitiizm.

o A fegyelmi eljérissal kapesolatos atok elvilaszthatatlansdgénak biztositiséra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (16rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen belilli sorszamat.

9.7 A fegyelmi eljdrdst megeldzd egyeztetd eljiris részletes szabdlyai

A fegyelmi eljdrast a 20/2012, (VIIL31.) EMMI rendelet 53.8-a alapjén egyeztetd eljaras elozheti
meg, amelynek célja a kitelessépszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennck
alapjin a kitelességszegéssel gyanusitott &s a sérelmet elszenvedd kozotti megillapodas létrehozdsa a
sérelem orvoslésa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kbtelességét megszegh tanuld és a sértelt
tanulé kiszotti megéllapodds létrehozésa a sérelem orvoslisa érdekében.

Az egyeztetd cljaras részletes szabalyait az alibbiak szerint hatdrozzuk meg:

o az igazgatd a fegyelmi eljards meginditasit megelzben szemelyes talilkozd réven ad
informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarst megeldzi
egyeztetd cljirds lehetbségerdl

o a fegyelmi eljérdist meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziloL a fegyelmi
eljarast megeldzd cgyeztetd eljards lehetbségérdl, a téjékoztatisban meg kell jelélni az
egyezletd eljardsban ortend megallapodas hataridejél

o az egyeztetd eljaris kezdeményezese az igazgatd kitelezettsége
o harmadik kbtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel0zb egyeztetd eljarist nem alkalmazza, cbben az esetben errdl a tanulot & a szlldt nem
kell értesiteni

o a7 egyezietd eljirds idbpontjal —az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
meghizott pedagdgus személyérol elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket

o az cgyeztetd eljirds lefolylatdsara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

o az igazgald az egyeztetd eljards lebonyolitdséra {rdsos megbizisban az intézmény barmely
pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljiras vezetbjenek kijeldléséhez a sértett s a sérelmet
elszenvedett tanulé vagy sziildjénck egyetériése szitkséges
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o o feladat ellatisét a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

« az egyezteld személy az cpyezietd eljirds elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sériett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon cgyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztizdsa és a felek allaspontjanak kizelitése

o  ha azegyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértell és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetert, az
igazgald e a fegyelmi eljirdst a sziikséges idore, de legfdljebb harom honapra felfliggesati

o az egyeztetést vezetdnek &s az igazgatonak arra kell torekednic, hogy az egyeztetd eljaris —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodissal lezaruljon

« az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslésardl irasos megéllapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezeth pedagogus irnak ala

o az egyczietd eljirds iddszakdban annak folyamatirol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozdsségeben kizarolag 14jékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kiszotti nézetkiilénbség fokozddasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzbkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkinyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

o a sérelem orvoslasardl kotdtt frasbeli megdllapodasban foglaltakat a kitelességszegh tanulo
osztilykozisségében meg lehel vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatidrozolt
kérben nyilvanossagra lehet hozni

10, Intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének,
kiadmanyozasanak, nyilvanossigra hozatalinak rendje

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartdsaval, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltirba térténd ftaddssal kapesolatos feladatait, valamint a taniigyi nyilvintartasok,
oktatisi zéradékok kezelésének szabélyozisinak modjdt az igazgatd altal keszitett intézményi
iratkezelési szabilyzat tartalmazza.

10.1 Az elektronikus iton cléallitott papiralapi nyomtatviinyolk hitelesitésének rendje

Az elektronikus fiton eldéllitott nyomtatvanyokat papir alapon is eld kell allitani.
A hitelesitéskor fel kell tiintetni a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds ddtumat, Az elkésziilt
dokumentumra a tovébbiakban az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak vonatkoznak. A
Kételezd elektronikus ¢és papiralapi adatszolgéltatdsra és hitelesitésre az intézmény igazgatdja
jogosult. A papiralapt dokumentécitk iktatasaért az intézmény igazgatoja felel.

10.2 Az iskolai dokumentumolk nyilvinossiga

Az intézmény biztositja a kézérdeki adatok hozzaférhetoségét, Az intézmeny mitkidésének belsd
szabélyzatai, igy killondsen a pedagogiai program, az SZMSZ, a Hézirend minden érdeklodd szamara
elérhetd, megtekinthetdk az igazgatol irodaban és az intézmény honlapjén.

A thjékoztatiskérés rendje a fobb iskolai dokumentumokra vonatkozdan:

A hézirendrdl az osztalyfondkék minden év clején tajékoztatast nytijlanak a tanuloknak &s a
sziiloknek.

fivente legaldbb egy alkalommal az igazgatd tdjékoztatast nydjt a sziildi kozosségnek az iskolai
dokumentumok  aktualitasairl, viltozdsairol, és vilaszol a szilldi kérdésekre a [Gbb
dokumentumokkal kapcsolatban.

Fzen alkalmakon til tajékoztatds kérheld az igazgatotol fogaddorijukon, illetve megéllapodas
szerinti idépontban,

Az egyéb iskolai dokumentumok nyilvénossiganak mértékét és Iehetdségeit jogszabdlyok, az iskola
iratkezelési szabélyzata és adatkezelési szabélyzata hatdrozza meg.
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11. Egyéb rendelkezések
11.1 Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kiitelezettségekrdl sz6l6 2007, évi CLIL tiirvény 3.§-a alapjin
az intézményben vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkavallalok (munkakorik) a
kiivetkezil:

e igazgato,

A fenti trvény 5, § -a alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kitelezett:

o a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds létrejoite,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelbzben,

« a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkdr megszlinését kivetd harmine napon beliil,

» a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatker fenndlldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kévetben a fenti torvény 5. § (1)
bekezdés ¢) pontjdban meghatarozott idbszakonkent

kisteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget a jogviszony fennélldsa alatt esedékesség éveben janius
30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozatot az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl 52616 2007. évi CLIL
torvény szabalyozisanak megfelelden kell elkészittetni, elkésziteni és tarolni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezellség teljesitését az intézmény fenntartoja, az Orszagos Szlovén
Onkorméanyzat ellenérzi. A nyilatkozat tartalmét abban az esethen ismerheti meg, ha déntenie kell a
vagyongyarapoddsi vizsgilat kezdeményezésérOl.

Az dtvevd személy (adminisztricios eldadd) a nyilatkozatot nyilvéntartasi azonositéval litja el. (A
nyilvntartdsi azonosito betlibdl és szdmbol all. PL: VNYT-A-1/2024

A — Apétistvanfalvi Kéttannyelvil Altalénos Iskola és Ovoda

1 — nyilvantartdsi sorszim a nyilvintarto lapon

2024 — a nyilatkozat leaddsdnak évszdma
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12. Z4ro rendelkezésclk

12.1 Jelen Szervezeti és Mikidési Szabalyzat (SzMSz) moédositasa csak a nevelOtestiilet
elfogadasdval, a sziilbi munkakbzosség és a diakonkormanyzat cgyetértésével és a fenmtartd
jovahagydséval lehetséges.

12.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikddteteéséhez szitkséges toviabbi rendelkezéseket
inallé szabalyzatok tartalmazzik, E szabdlyzatok mint igazgatoi utasitdsok jelen SzMSz
valtoztatisa nélkill modosithaték.

Az Apétistvénfalvi Kéttannyelvii Altalénos Iskola és Ovoda Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat az
iskolavezetés elbterjesztése alapjan a nevelGtestillet 2024. auguszius 28. napjan megtargyalta,
megvitatta és elfogadta.

Apitistvanfalva, 2024, augusztus 28, ;f_f-‘-:'. PO Gy

Jovihagyja.... 00 SN S
igazgatd

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Apitistvinfalvi Kéttannyelvii Altalinos Iskola és
Ovoda nevelitestiileti elfogadé hatirozatival és az igazgatd jovahagyisival lép hatilyba.

Ezzel egyidejilleg az iskola ezt megelozd — tibbsziir modositott — Szervezeti és Mikidési
Szabilyzata érvénytelenné vilik. Jelen SzMSz hatalya hatdrozatlan ideji, annak jovihagyott

modositasdig, illetve visszavonasdig érvényes.

Nyilatkozat

Az Apdtistvanfalvi  Kéttannyelvil Altalinos Iskola ¢s Ovoda Szildi Munkakdzisségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldfrasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikdidesi
Szabalyzat jovihagydsdhoz clbint véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Az SzMSz médositasat 2024. szeptember 23. {ilésén megtirgyalta, az SzMSz modositasi javaslatat
elfogadja.

Apatistvanfalva, 2024 szeptember 23.

Sor bpk
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Nyilathozat

Az Apdtistvinfalvi Kéttannyelvis Altalinos Iskola és Ovoda Didkénkorményzata képviseletében &
felhatalmazasa alapjan aldirisommal tanisitom, hogy a jelen Szervezeti ¢s Miikiddési Szabalyzat
jovihagydsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltul.

A Didkdnkormanyzat az SzMSz modositdsat 2024. szeptember 03-an {ilésén megtargyalta, az SzMSz
modositdsi javaslatat elfogadta.

Apétistvanfalva, 2024szeptember 03,
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Didkonkorményzat elnoke

Nyilatkozat

Az Orszhgos Szlovén Onkorményzat, mint az Apitistvanfalvi Kéttannyelvii Altalanos Iskola &s
Ovoda fenntartéja képviseletében és felhatalmazisa alapjan alirisommal tanusitom, hogy az
Apitistvanfalvi Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mikddési Szabélyzatanak
jovahagydsihoz elbirt egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Az Orszégos Szlovén Onkorményzat Koézgylilése az Apitistvanialvi Kéannyelvii Altalanos Iskola
6s Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a 96/2024.(1X.26.) OSZO hatirozatéval jovahagyta.

Felstszolndk, 2024, szeptember 26,

0SZ0 elnik
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A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat mellékleteit képezik a kivetkezd dokumentumok:

Adatkezelési Szabélyzat
Iratkezelési Szabdlyzat
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Az Apatistvanfalvi Kéttannyelvii Ataldnos Iskola és Ovoda

a kéiziratokrél, a levéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmeérdl szAld 1995, évi LXVI.
torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl sz6l6, tébbszér modositott 335/2005.(%11.29.) Korm. rendeletben
eldirtaknak megfelelé

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kéziratokrol, kizlevéltarakbél, és a maganlevéltari anyag védelmérd| szlé 1995.evi LXVI.
térvényben biztosftott jogktrdmben eljarva az egyedi iratkezelési szabalyzat bevezetésével
egyetértek.

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

Sxondradbity 20045 0043

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

a Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara vezetdje



Az Apétistvanfalvi Kéttannyelv( Altaldnos Iskola és Ovoda igazgatéjanak utasitdsa a
kéznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatarol

I. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. ANYK Grlap benytjtas tdmogatds szolgdltatas: a szabdlyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam éltal kételezSen nytjtando szolgdltatasokrol
sz6l6 kormanyrendelet szerinti szolgaltatas :

2. Atadés: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaginak dokumentalt
atruhazasa

3. Atmeneti irattdr: az Apétistvanfalvi Kéttannyelvil Altalanos Iskola és Ovoda &ltal az
iktatohelyhez kapcsolddéan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattdri anyag
meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elbtti
Grzése tortenik

4. Biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus tgyintézési
szolgaltatdsokrdl és az allam dltal kételezéen nydjtando szolgaltatasokrdl szolo
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsdgos kézbesitési szolgdltatas

5. Csatolas: iratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa

6. Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sorén
megéllapitasra kerlil, hogy az 1j irat egy mar meglévé lgyirattal kapcsolatban all-e
vagy sem, vagy az U] iratot 0] Uigy elsd irataként kell-e nyilvantartasba venni

7. Expedidlds: az irat kézbesitésének eldkészitése, lgyintézdi vagy vezetdi utasitas
alapjan a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a
kézbesités és kiildés médjanak és id6pontjdnak meghatarozdsa, a kiilldemény kiildési
mad szerinti tsszeallitasa

8. Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal térténd elldtdsa és nyilvantartdsba vétele

9, Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturalt ésszessége, amely a szamitogépen
térténd alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden
eseményt rogzit

10. Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdél a
451/2016.{XIl.) Korm. rendelet szabalyal szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag
egyezd, joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz atjan értelmezhetd
adategyittes



11. Iktatds: az irat iktatészdmmal térténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy idSben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden

12. Iktatészam: olyan egyedi azonosité, amellyel a kéiznevelési intézmény latja el az
oktatandd iratot

13. Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozzd ériezett, egy egységként kezelend§ régzitett informacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozén, tartalma lehet sziveg, adat, grafikon, hang, kep, mozgdkép vagy
barmely mas formaban lévé informacio vagy ezek kombinacidja

14. IratkdlcsBnzés: visszahozatali kételezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy a
kéizponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az elektronin tarolt
irathoz torténd hozzéférés biztositasa

15. Irattar: az irattari anyag szakszer(i és biztonsdgos Srzése, valamint kezelésének
biztositdsa céljabol Iétrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely

16. Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerzését és a selejtezhetdseg
szempontjabdl torténd dokumentalt elhelyezése- elektronikus irattar esetén
archivalasa-, illetve kezelési jogénak dtaddsa az irattarnak az Ugyintézes befejezesét
kévetd idare

17. Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ggyirat atmenti vagy kozponti
irattarban térténs dokumentalt elhelyezése- elektronikus irattar esetén archivélasa- ,
illetve kezelési joganak dtaddsa az irattarnak az ligyintézes befejezését kovetd iddre

18. Irattari terv: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl
térténs valogatasanak alapjéul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (
targyl csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kdzfeladatot ellato szerv
feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodo ren dszerezésében sorolja
fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok lgyviteli céld
megbrzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasénak
hatdridejét

19. Irattari tétel: a kéznevelési intézmény lgykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb- egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd- irattdri egyseg, amelybe
tobb egyedi lgy iratai tartozhatnak

20. Irattdri tételszam: az iratnak az Irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat
meghatdrozd, az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosité

21. Kezdéirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az iigyindité irata

22. Kezelési feljegyzések; az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
iigykezel6nek sz616 vezetdi vagy igyintézoi utasitasok



23.

24,

25.

26.

27,

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, szemely, adatatvételi eszkdzitjan
térténd eljuttatdsa a cimzetthez

Kézbesitési szolgaltatds: a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol es
az allam altal kételezden nyujtandé szolgdltatésokrdl szolé kormanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas

Kozponti irattar: a kdznevelési intézmény irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas eléttl, valamint a maradando ertekd nem selejtezhetd és leveltarba
nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba dtadasra nem keriilo
iratok Srzésére szolgdld irattar, ideértve az erre vonatkozd elektronikus '
dokumentumtaroldsi szolgaltatas utjdn torténd biztositast is

Kiildemény: papir alapt irat vagy targy, tovabba elektronikus irat- kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét-, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan, a hozza tartozd listdn vagy egyeb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerhetd médon cimzéssel littak el

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele

Kuld8: a killdemény tartalmabdl, vagy a killdemenyhez kapcsolédé azonosito
adatokbél a kiildemény benyujtéjaként azonosithato szemely vagy szervezet

Levéltarba adds: a lejart irattari &rzési idejii, maradandd érték iratok teljes és lezart
évfolyamainak dtaddsa az illetékes kozlevéltarnak

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els§ példannyal azonos
médon hitelesitettek

Mésolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhii forméban, utélag készdlt
egyszer(i (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informéacié helyreallitisénak lehetdségét kizard médon térténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kbvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl-
elvdlaszthato

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvédlaszthatatlan attol

Naplézas: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatdllomanyokban
bekivetkezett események meghatarozott krének regisztralasa









































































































