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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Hercegszantdi Horvat Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola és Kollégium
miikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabalyzat hatarozza meg a koOznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
milkddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenyseg-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korméanyrendeletek es miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 2011. évi CXCV. torveny az allamhéaztartasrol szolo,

e 2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol,

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl,

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérél,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,
20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl,
23/2004. (V1I1. 27.) OM rendelet a tanul6i tankdnyvtdmogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol,

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgat6i irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marcius 27-ei
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat
az intézményvezeto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Hercegszant6i Horvat Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola és
Kollégium,

Hrvatski vrti¢, osnovna §kola i ué¢enic¢ki dom Santovo

Cime: 6525 Hercegszanto, Voroshadsereg u. 17.

Oktatési azonositdja: 027841



Alapité okiratdnak azonosit6ja:391-1/10.1-2012.
Alapito okiratanak kelte: 2012. december 19.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 1946.

Az intézmény 6nallé jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a fenntartd altal
megbizott igazgatd latja el.

Az intézmény Onalloan mikodé és gazdalkodé Kkoltségvetési szerv. Pénzigyi-
gazdalkodasi feladatait megallapodas alapjan az OHO iranyitasa alatt 1évé Miroslav
Krleza Horvat Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium latja el.

Alaptevékenységek feladat-ellatasi helyenként

Hercegszantéi Horvat Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola és Kollégium (6voda)
6525 Hercegszanto, Kossuth Lajos u. 27.

18. ovodai neveles,
19. nemzetiséghez tartozok évodai nevelése
20. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényt

gyermekek, tanulok dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatésa.

Hercegszantéi Horvat Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalinos Iskola és Kollégium
(kollégium) 6525 Hercegszantd, Kossuth Lajos u. 27.

21. kollégiumi ellatas,
22. nemzetiségi kollégiumi ellatas,
23. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igényi

gyermekek, tanulék kollégiumi nevelése-oktatasa

Hercegszant6i Horvat Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola és Kollégium
(altalanos iskolai felsé tagozat) 6525 Hercegszantd, Dézsa Gyorgy u. 10.

24, altalanos iskolai nevelés-oktatas,
25. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa,
26. a tobbi gyermekkel, tanuldval egytitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii

gyermekek, tanulék dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa.

Hercegszantéi Horvat Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalinos Iskola és Kollégium
(altalanos iskolai als6 tagozat) 6525 Hercegszantd, Vérdshadsereg u. 17.
27. altalanos iskolai nevelés-oktatas,
28. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa,
29.a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheto, oktathaté sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulék dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa.

2.2 Az intezmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenysegebe tartozo szakfeladatok
559011 Kollégiumi szallashelynyjtas kozoktatasban tanulok szdméra
562912  Ovodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézmeényi étkeztetés
562914 Tanulok kollégiumi étkeztetése
851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatésa
851011  Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas
852000 Alapfokul oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)



852012 Sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

852013 Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszert nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

852023 Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényi tanulok napkdzi otthoni nevelése

855913 Nemzetiségi tanulok napkdzi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanul6szobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényii tanulok &ltalanos iskolai tanuldszobai nevelése
855916 Nemzetiségi tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

855921 Nappali rendszer(i iskolai oktatasban részt vevd tanulok kollégiumi, externatusi
nevelése
855922 Nappali rendszer(i iskolai oktatdsban részt vevé sajatos nevelési igényii tanulok

kollégiumi, externatusi nevelése

855923 Nappali rendszer(i iskolai oktatasban részt vevé nemzetiségi tanuldk kollégiumi,
externatusi nevelése

856000 Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tamogatasa

470002 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem vegezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkére

Az intézmény az Orszagos Horvat Onkormanyzat altal megallapitott koltségvetés
alapjan onalléan miikodé és gazdalkodé jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és
az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak
vezetéi felelossége mellett. Az intézmény a székhelyén latja el gazdaségi, pénzigyi,
munkatgyi feladatait, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetesi kereteken belil.

Az intézmény székhelyét, az 6voda és kollégium telephelyeit képezé épiiletek és telkek
vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat az Orszagos Horvat Onkormanyzat gyakorolja. A
Doézsa Gyorgy utca 10. sz. alatti fels6 tagozat telephelyének épiilete a Hercegszantoi
Onkormanyzat tulajdona, melyet szerzédés szerint hasznilatra atadott az Orszagos
Horvat Onkormanyzat részére. Az Orszagos Horvat Onkormanyzat Kozgyiilése dontése
alapjan az intézmény székhelyét és telephelyeit képez6 éplletek, a telkek és a
feladatellatashoz sziikséges ingosagokat (berendezéseket, felszereléseket, taneszk®zoket,
informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat atadta az intézmény
szdméra. Az intézmeny altal vasarolt targyi eszkozok és keszletek felett tulajdonosként az
intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az dltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmeny igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasarél évente
beszdmolot ad a fenntartonak.



3.2 Az intezmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmeény ,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa
érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének
megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett
feladatok ellatasa. Az intézmény gazdasagi szervezetenek engedélyezett Iétszama harom f6.

Az intézmenyi gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezeté latja el. Az
intézmény Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
— vonatkozasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri
leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi tigyintézé téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosult. Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, pénzigyi ellenjegyzés
jogosultsagokban a Miroslav Krleza Horvat Ovoda, Altalanos Iskola és Kollégiummal kotott
megallapodas alapjan a Gazdalkodasi Szabalyzatban régzitettek az iranyadok.

A gazdasagi vezet6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

A gazdasagi szervezet a feladatait a vonatkozo jogszabalyok és az Ugyrendje alapjan latja el.
3.2.2 A melegité konyha

Az intézmény melegitékonyhat miikodtet, a hozza tartozo szervezeti egyseg engedélyezett
létszama harom f6. A szervezeti egység feladata a tanulok szdméra az étkeztetés biztositasa,
melyet kiils6 vallalkozotol szerz6désben foglaltak alapjan szerzink be.

Az etkezesi dijat a szolgaltatoval torténd egyeztetés alapjan — az étkezeési nyersanyag-norma
alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti és évente felllvizsgalatra
kerul. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. evi XXXI. térvény
151. §-aban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik, a gyermekvédelmi
tamogatasban részesiilé gyermekek ingyenesen étkeznek.

4. Az intézmeény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felels az
intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, es dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. A munkavallalok
foglalkoztatdsara, élet- és munkakdrilmenyeire vonatkozO kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetoje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezeseert es
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészsegugyi
vizsgalatdnak megszervezéséert.



A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenkent, vagy az Ugyek meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagi vezetore
atruhazhatja.

Az intézmenyi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, az igazgatéhelyettes minden lgyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintézo €s
az iskolatitkdr a munkakori leirasukban szereplé tligyekben, az osztalyfénok az év Végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald
beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatdhelyettes vagy az alsG tagozatos
munkakozosség vezeté. Az igazgatohelyettes hataskore az intézményvezeté helyettesitésekor
— a sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedest
igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat. A szervezeti egységek vezet6i az alabbi iigykorokben a koltségvetési szerv
vezetdjeként is eljarhatnak:

e amegbhizott 6vodavezet6 szamara az 6voda felvételi ligyeiben valo dontést,

e amegbizott kollégiumvezetd szamara a kollégium felveteli tigyeiben valo dontést,

e az igazgatohelyettes szamara az Orarend készitésevel kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositési kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatOhelyettes és a megbizott telephely vezet6k szamara az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmeny képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a gazdasagi vezet6 szamara — a szobeli egyeztetést kovetéen — a gyermekek
étkeztetésének biztositasa érdekében a vallalkozoval a szerz6dés megkotését

e a gazdasagi vezet6 Szdmara a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.1.4 A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézmeényben a munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A gazdasagi
vezetOt a fenntartd palydzata alapjan fenntartd képviseldje nevezi ki a munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezetd tekintetében munkaltatonak az fenntartdé Kozgytlilése tekintendd, a
munkaltatdi jogokat a fenntartd Orszagos Horvat Onkormanyzat elnoke gyakorolja.

4.2 Az intézményvezetoé kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskoére



Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatérsai kézremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai:

e az igazgatohelyettes,

e az 6voda vezetésével megbizott 6vond

e akollégium vezetesével megbizott pedagogus

e agazdasagi vezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatérsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetdé koézvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és  beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest és a telephely-vezetét a tantestilet véleményezési jogkorének
megtartdsdval az igazgatd bizza meg. lgazgatohelyettesi, telephelyi intézmény vezet6i
megbizast az intézmény hatarozatlan id6ére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére sz6l. Az igazgatohelyettes és a telephelyi intézmény vezet6 feladat- és
hataskdre, valamint egyéni feleléssége mindazon tertletekre kiterjed, amelyet munkakari
leirasuk tartalmaz. Szemelyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel az igazgato
veszi t munkajat.

A gazdasagi vezeté szakirany képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleléssége
kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi szervezet
dolgozobinak és a technikai dolgozdknak a munkdjat a gazdasagi vezet6 irdnyitja. A gazdasagi
vezetO feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetes tervezésére és végrehajtasara,
a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartoz6 dolgozdk szabadsagolasanak
tervezésére és lebonyolitasara, az étkezési szerzo6dések megkotésére.

A gazdasagi vezeté tavolléte esetén helyettesitése a fokonyvi konyvel6 feladata. A
helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkére — a sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést 1génylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed
Ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmeny szervezeti felépitéset a kovetkezé oldalon szereplé szervezeti diagram
tartalmazza.

Az intézmény engedélyezett Iétszdma 41 £6.
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4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezO, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenysegét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettsegekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e az igazgato,

az igazgatohelyettes,

a gazdasagi vezeto,

6voda vezetd

kollégium-vezet6

a szakmai munkak6zosségek vezetoi.

4.42 Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseloivel, igy a sziil6i szervezet képviseldivel, a sziil6i munkakdzdsség valasztmanyaval,
a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatod
feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak ervényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkorményzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a diakonkormanyzat véleményet be kell szerezni.

443 Az intézmény altal Kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy
személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendérzés az
igazgato kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori
leirdsa, valamint az intezmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett
pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente &t kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagdgiai
és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatdhelyettes,

az ovoda vezetO,

a kollégium vezetd,

a gazdasagi vezeto,

a munkakdzosség-vezetok,

az osztalyfénokok,

a pedagdgusok.
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A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell érizni. Az igazgatOhelyettes, telephelyi intézmény vezeté
és a munkak0z0sség-vezeték elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd
utasitdsa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben vald koézremitkddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az
igazgatdo kulon megbizasara — ellendrzési feladatokat is elldthatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatérozni. Az ellenérzési teriiletek Kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzosseg-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

a naplok folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozoé
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

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

e az alapitd okirat,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat,

e anevelési és pedagdgiai program,

e ahéazirend,

e (gyrend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegeszitve a féléves és eéves beszamolokkal),

e egyeb belsd szabalyzatok

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intezmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto kesziti el, illetve — szlikség esetén — maédositja.

5.1.2 A nevelési és pedagodgiai program
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A koznevelési intézmény nevelési és pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo
nevel-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Nevelési és pedagogiai programjanak
megalkotasahoz az intézmény szamara a kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a
szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagbgiai programjat, ennek részeként az Gvodaban, kollégiumban és
iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1)
bekezdésében meghatérozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, a nemzetiségi nevelés és oktatas iranyelvei alapjan készitett
kétnyelvii oktatas kerettantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatdé ¢és szabadon vaélaszthatd tanorai
foglalkozésokat és azok Oraszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettséget.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e A kozosségfejlesztéssel, az intézmény szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenyseg helyi rendjét.
e A tanuldk az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.
e A gyermekek, tanulok fizikai allapotanak mérésehez sziikseges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskdrébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

Az dvodai, kollégiumi és iskolai pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és a
fenntartd jovahagyaséaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd
az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az intezmény honlapjan. Az iskola vezet6i
munkaid6ben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagdgiai programjabol kiindulva tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkaterveét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten kerdl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.! A munkaterv egy

1 Ld. a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 2. § (1)—(2) bekezdésében foglaltakat.
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példanya az informatikai hal6zatban elérhet6en a tantestllet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az intézményi hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuloi tankdnyvtamogatas es az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabélyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:

e anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

e atankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény,

e a 23/2004. (VII. 27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtdmogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol,

e a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl,

e a 16/2013 (Il. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjér6l szolo 2001. évi XXXVII. torvény 7. § (1) bekezdésének elbirasai
alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjét — a szakmai munkaktzdsség véleményének
kikerésével évente — az iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torveny 29. 8 (3) bekezdése rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok
tankonyvtamogatasa megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitesenek helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és mikodési
szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek sorén egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i
szervezet és az iskolai didkonkormanyzat.! A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi
tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

52.1.2 Az iskolai tankonyvelldtas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kivil. Az
iskolai tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsdnzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcstnzese soran a kdnyv a szokasos hasznalatot meghalado mértéken tal sérdil, a tankdnyvet
a tanuld elveszti, megrongélja, a nagykoru tanulg, illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifuggesztéssel es elektronikus formaban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

! Figyelem: ez az egyetlen, a jogszabalyokban maradt egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a
didkénkormanyzat az SZMSZ készitésekor rendelkezik.
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5.2.2.1 Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény végzi olyan formaban, hogy a
tankonyvellatoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzdést kot, és az intézmény a
tankonyveket a tankdnyvellatotol értekesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a
felelés. Az igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezé tanév
tankonyvellatasanak  rendjét,!  amelyben  kijeloli a  tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A feladatellatasban  vald
kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat és a dijazas meértékét.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekr6l szamlat nem adhat, azt minden esetben a
tankonyvellatd biztositja. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol.

5.2.3 A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankényvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany

tanuld kivan az iskolatdl — a kovetkez6 tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsonozni.

5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy a tankonyvpiac rend;jérdl

sz0l6 torvény 8. § (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a

tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabbd, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi

kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belép6

Uj osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

5.2.3.3 A t4jékoztatést és a normativ kedvezményekre vonatkozo6 igényt agy kell félmerni,

hogy azt a tanuld, kiskorti tanulo6 esetén a sziil6 az igeny-bejelentési hataridé elétt legalabb 15

nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités

ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhatd ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

5.2.3.4 A tankonyvfelel6és az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felméres alapjan megallapitja,

hogy héany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és

milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tal. Az adatokat irasos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmeny korébe nem tartozo

tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani.

A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igényldlap

benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igényldlapra,

amelyet alairasaval igazol.

5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok

bemutatasa sziikseges:

a) a csaladi potlék folyositasardl szolé igazolas (a csaladi pétlék folydsitasardl szo6ld
igazolaskent el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt);

b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint,
tartésan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl szolo hatarozat.

1 Ld. a 23/2004. (VII1. 27.) OM-rendelet 22. § (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23. § (1) és (6)
bekezdéseit.
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5.2.3.7 A normativ kedvezmenyre vald jogosultsdg igazolasa nélkil normativ kedvezményen
alapuld tanuldi tankényvtamogatas nem adhato.

5.2.3.8 Az iskola faliujsagon, illetve a tanari hirdet6tablan, valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetmenyben teszi kdzzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasédnak forméjat és az igénylés elbiralasanak
elveit. A normativ kedvezményeken tuli tdimogatasnal elonyben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tali tamogatas a sziild
irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének figyelembe vételével adhatd.

5.2.3.9 Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény
alapjan, illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtdmogatds méodjanak meghatdrozasa

5.24.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolai sziiléi szervezetet es az iskolai
didkdnkormanyzatot.

52.4.2 Az intezmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a
tankdnyvtdmogatas modjat, és errdl értesiti a sziilot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelel6s minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd
aldiratja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 11j osztalyok
tanuldinak varhato, becsilt létszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a 5.2.2.2 pontban szereplé megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsénzés az iskola minden tanulGja részére biztositsa a tankdnyvhoéz vald
hozzajutés lehetdségét.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, peldaul
hasznélt tankdnyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6ébb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel —
kozz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikolcsondzhetnek. A kdzzététel az iskolai
kdnyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus ¢€s az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az al&bbi
dokumentumok papir alapt méasolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
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e az alkalmazott pedagogusokra, éraadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkulldott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halzataban egy kilén e
celra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hénapban megtartott
talérak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak
vagy oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan oOrdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

5.4 Teenddok bombariadé és egyéb rendkivili esemenyek esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,,bombariad6) esetére a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket
leptetjuk életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritbszemélyzete a mindennapi feladatok végzesekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

18.1.1. Az intézmény miikodésében rendKiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a nevelé és oktatd munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak, neveltjeinek és dolgozdinak biztonsagat
és egeszségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),
° atlz,
o a robbantassal torténd fenyegetés.

5.4.2 Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény
épiileteit vagy a benniik tartozkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili
eseményre utalé tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kdzolni az intézmény
igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
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o Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk az igazgaton

kivul: atelephelyvezet6k, a gazdasagi vezeto.

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

a) az igazgatat,

b) a fenntartot,

c) tliz esetén a tlizoltosagot,

d) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e) személyi sériilés esetén a mentdket,

f) egyéb esctekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmeny igazgatoja sziikségesnek
tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felel6s
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a hangositd berendezésen
keresztiili harom egymast kovetd ,,tlizriadé” vagy ot egymast kovetd ,,bombariadd”
szobeli figyelmeztetéssel, amit 30 mp. utdn meg kell ismételni, (a tiizjelzést az
automata tlizjelz6 berendezés is szolgaltathatja, bombariasztast a tlizjelz6
miikodtetésével is ki lehet adni, ha a helyzet ezt a gyorsabb megoldéast kivanja meg, az
eljarasi rend ugyanaz!), értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épllet kiUritesehez. A veszélyeztetett epiiletet a benntartozkodo
tanuld- és gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato "Kidritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért és a kijelolt
tertileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok,
gyermekek részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épulet Kilritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

J Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldonek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.)
tartdzkodod gyerekekre is gondolnia kell!

o A Kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyéasaban segiteni kell!

o (A Kilrités soran a (mozg6lépcsot) nem lehet hasznélni!)

J A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld, gyermek az épuletben.

o A tanulokat, gyermekeket a tanterem, foglalkozasi terem clhagyasa elétt és a
kijelolt varakozéasi helyre torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell
szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetének a veszelyeztetett
éptilet kiiiritésével egyidejiileg - felel6s dolgozdk kijelolésével- gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

J a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

. a kozmiivezetékek (gaz, elektromos adram) elzarasarol,
J a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

. az elsésegélynyujtas megszervezésérol,
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o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetéjét az intézmény
igazgatojanak vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

. a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

. a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

. az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

. a kézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

o az épuletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol,
. az épiilet kitiritésérol.

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

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivuli esemény miatt Kiesett tanitasi Orakat a nevel6testilet Altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Tizvédelmi

szabalyzat tartalmazza.

. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézmenyi szabalyozasat az "Intézkedési terv, robbantassal val6 fenyegetés
esetére - bombariado terv" c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

° A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatéért
az intézmény igazgatdja a felelOs.

o Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld
Kilritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelOs.

o A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
. A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi

helyisegeiben kell elhelyezni: az épllet portain, intézményegység vezetdi
irodaiban és nevel6i szobaiban.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.5.1 Ha az intezmény munkavéllaléja az épiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonlizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracidés dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkul koteles elrendelni a bombariadot.

5.5.2 A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan, a tiizjelz6 késziilék mitkodésbe
hozatalaval tortenik.
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5.5.3 Az iskola épuletében tartdzkodod tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre Kijel6lt teruletek — ezzel
ellentétes utasitas hidnyaban — a tlizriad6 tervben meghatarozott teriiletek. A feliigyeld
tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1évé és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk Kkiséretét és felugyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezéhelyen tartozkodni.

5.5.4 A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.5.5 Amennyiben a bombariadd a kompetencia mérés idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni, valamint gondoskodni
a mérés mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

5.5.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.5.7 A bombariado lefujasa tobbszor (legaldbb 3-szor) megismételt (dallam) csengetéssel és
szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje koteles
potolni a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5/A. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET
GARANTALO SZABALYOK

Az intézmény biztonsadgos miikodése, mitkddtetése az intézményhasznalok alapvetd és elemi

érdeke, amiért az alabbi szabalyok, intézkedések megtartdsa kotelezd az intézmény

épuleteiben, udvarain és kdrnyezetében tartdzkodd pedagdgusoknak, diakoknak, sziiloknek,

illetve a kozoktatasi intézménnyel kapcsolatban nem allg, rendezvényeken, vagy egyéb okbol

ott tartdzkodd mas személyeknek is:

5/A.1 Az intézmény nyitasara-zarasara az arra feljogositott, kulccsal és a biztonsagi
berendezés kodjaval rendelkezd alkalmazott jogosult.

5/A.2. Az intézménybe érkezOk az intézményi biztonsagi berendezések jelzéseinek
értelmezését a szolgalatot teljesitétél nem kérhetik, annak utasitasait a sajat
biztonsaguk érdekében kotelesek végrehajtani (pl. tiizjelzés esetén az épiiletet
azonnal elhagyni).

5/A.3. Az ligyeletet ellato pedagogus illetve az intézmény barmely méas munkaidében
szolgalatot teljesitd alkalmazottja, az alkohol, vagy més tudatmodositod szer
hatdsa alatt allo, esetleg fegyvernek latszo targgyal vagy szemmel lathatéan
kornyezetét megbotrankoztatd Oltozékben, allapotban érkezd latogatdt az
intézmény teriiletétdl tavol tarthatja, a sziikséges segitséget kérheti.

5/A.4. A zavartalan miikodés, a gyermekek biztonsadga erdekében a gyermekikért a
tanora, foglalkozas befejezése elott érkezd kisérd személyek az intézmény
eléterében varakozhatnak.
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5/A.5. A tanuldk iskolai eldmenetelérdl a sziilok elsdsorban a sziildi értekezleten vagy
a megadott fogadodran, illetve az iskola altal kijel6lt idépontban beszélhetnek
az ¢érintett pedagdgussal. Ett6l eltérni az igazgatd, igazgatd helyettes
engedélyével lehet. Nem tartozik ebbe a korbe a gyermekét rendszeresen
kisérd, pedagdgusaival rendszeres kapcsolatot tartd sziilo.

5/A.6. A tandra, foglalkozas védelme, a tanul6d és neveld felkésziilése érdekében, a
foglalkozas, tandra kezdete el6tt 10 perccel a pedagogust feltartani még
hivatalosnak vélt ligyek miatt sem megengedett.

5/A.T. A sziil6i, tanuldi észrevételekrdl, panaszokrol irasos emlékeztetd, jegyzOkonyv,
készdl.

5/A.8. Az intézmény éplleteiben bizomanyosok, arusok és egyéb Ugynokdk nem
tartozkodhatnak, Kkivéve a nevelési-oktatasi célu szolgaltatok terleti
képviseldit.

5/A.9. Az intézmény terlletén botranyt okozo személyekkel szemben az egyes

szabalysértésekrol szold 218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet kozoktatasra
vonatkozo része szerint inditjuk meg az eljarast.

5/A.10. Az intézmény teriiletére 16fegyvert, vago, szurd és egyéb, a sériilés mértékének
novelése celjabol elballitott vagy arra hasznalhatdo eszk6zt behozni tilos.
Ellenkez6 esetben az eszkoz elvételre és a hatdsagok részére, a feleldsség
megallapitasa érdekében atadasra kertl.

5/A.11. Az intézmény épuleteinek, udvarainak terlletén minden, illetve annak
kozvetlen  kornyezetében, az intézménnyel jogviszonyban  alldkkal
kapcsolatban elkdvetett barmely erészakos cselekmény fegyelmi eljarast illetve
biintet6-feljelentést von maga utan.

5/A.12. Az intézmény épileteinek, udvarainak teriiletén, illetve annak kozvetlen
kornyezetében minden felderitésre keriild, torvénybe iitk6z6 cselekmény
hatosagi feljelentést von maga utan.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozésa

Az intézmény vezetéje, vagy helyettesei kozul egyikiknek az intézményben Kkell
tartdzkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanulok szamara szervezett iskolai
rendszeri delutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese kozil
legalabb egyikiik hétf6tdl csiitortokig 7.30 és 17.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora
kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap Kkivételével — heti 40 6ras munkaid6keretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban)
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mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 0Orét.

A pedagbgusok napi munkaidejiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az ertekezleteket,
fogadodrakat altaldban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddére kell szamitani. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokésos modon kifliggesztett hirdetés atjan hatdrozza meg. Sziikség eseten
el6 lehet irmi a napi munkaid6-beosztadst egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdeteésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

6.2.1 A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld-, illetve
oktatbmunkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfeleld
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all. A pedagodgus-
munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

a) oOvodai nevelési feladatok,

b) napkdzi otthoni és kollégiumi neveldi feladatok,

C) atanitasi 6rdk megtartasa

d) a munkakdzOsség-vezetdi feladatok ellatasa,

e) az osztalyfénoki feladatok ellatasa,

f) iskolai sportkori foglalkozésok,

g) énekkar, szakkorok vezetese,

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

i) magéantanulo felkészitésenek segitése,

J) koényvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddétartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenysegnek szamit a foglalkozas, tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd
Oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc idétartammal
kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztadsat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) afoglalkozasokra vald felkésziilés,

b) a tanitasi drakra vald felkésziilés,

c) atanuldk dolgozatainak javitasa,

d) atanuldék munkajanak rendszeres értékelése,

e) a neveltek munkéajanak rendszeres értékelése,

f) a megtartott tanitasi 6rak, foglalkozasok dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett
orak vezetése,

g) kisérletek Osszeallitasa,

h) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

i) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

J) tehetseggondozas, a tanulok, neveltek fejlesztésevel kapcsolatos feladatok,

k) felligyelet szabadidében, tanitas el6tt és utan, a vizsgdkon, tanulményi versenyeken,
iskolai méréseken,

1) iskolai kulturélis és sportprogramok szervezese, ugyeleti feladatok ellatasa,

m) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

n) az ifjusagvedelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

0) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartésa,

p) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken, és jé gyakorlatokon

r) atanulok felugyelete 6rak6zi sziinetekben és ebédeléskor,

s) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

t) intézményi innepsegeken és iskolai rendezvényeken valo reszvétel,

u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

V) nevelés- es tanitas nélkili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

w) részvetel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

X) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

y) szertarrendezés, a szakleltarak es szaktantermek rendben tartasa,

z) osztélytermek rendben tartdsa és dekorécidjanak kialakitésa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagogiai feladatok®
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevekenységek mindegyike

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, ¢, d, e, i, 0, 1, t, ¥y
pontokban leirtakat.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koézil az a, b, ¢, d, e, i, 0, 1, t, ¥
pontokban leirtak.

Az intezményen kivul ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe veételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési

1138/1992. (X. 8.) korméanyrendelet 7. 8 (1) bek.
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torvény 62. 8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1ép6, meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 elGirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd, a telephely vezeté vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmeny
orarendjének, munkarendjének flggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagdgusok
a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztiasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nelkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tAvolmaradaséat, annak okéat
lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.15 éraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitéserdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghalad6 hianyzésanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladdst. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

6.3.3 Rendkivili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestél kérhet
engedeélyt legalabb két nappal elébb a tanitési ora (foglalkozas) cseréjére, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitasi Ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcseréléset az igazgatdhelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradés elkertlése érdekében hianyzasok esetén — lehetség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatOhelyettes és a munkakdzOsség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

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

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény Altal elrendelt
kotelezoé és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyeb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-
oktat6 munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitési 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartamanak
¢s 1dépontjanak meghatarozdsa a neveld-oktatd munkaval Osszefliiggd egyéb feladatok
ellatdsdhoz a sziikséges munkaidé nyilvantartast az igazgatOhelyettes &ltal kinyomtatott
nyilvantartd iven alairasaval is elismeri. Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az
intézményben elvégezhet6 feladatok ellatadsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl
csak részben dont maga, igy ennck idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — az igazgatohelyettest aktualisan tajékoztatni kell, hogy a munkaid6-nyilvantartas
vezetése pontos legyen.

Az intézmény vezetdje a pedagdogusok szamara azokban az esetekben is elrendeli a munkaidé
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavéallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetoé allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgatd és a gazdasagi vezeté kozosen kesziti el. A torvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, €és a munkavallalok
szabadsdganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezeto,
vagy a gazdasagi vezeté szobeli, vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras

Intézménylinkben minden munkavallalénak névre szol6, feladataihoz szabott munkakaori
leirasa van, amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok, a délutanos neveldk €s az ¢éjszakas
kollégiumi feliigyel6 munkakori leirdsat kilon készitjik el az azért, mert az emlitett
intézményi dolgozok tobb telephelyen és tébb munkakorben teljesitik feladataikat. A
meghatarozott feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat szlineteltetése esetén igy nem
sziikséges minden alkalommal mdédositanunk a pedagogus munkakari leirasat.

6.5.1 dvodapedagogus munkakéri leirds mintaja

Munkakor: ovodapedagogus

Besorolasi kategoria:
Bérbesorolés:
Kdzvetlen felettese: az adott oktatasi-nevelési reriiletekeért felelds tagintézmény vezetd

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

- heti munkaideje 40 ora, ebbol kételezé oraszama 32, a fennmarado 8 ora az SZMSZ-
ben foglaltak alapjan téltendo le

- intézménylnk, nemzetiségi horvat nevelési nyelvii intézmény, munkanyelve a horvat

- ovonokent felelossége és kotelessége a program szerinti munkavégzes, a nemzetiségi
identitast is erosité horvat nyelvhasznalat
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foglalkozasokon kivil is a tanuldkkal és szlleikkel (ha beszélik a horvat nyelvet)
horvat nyelven kommunikal

intézménylink elkotelezettsége nemzetiségi kulturank irant a pedagogiai, nevelési
program részét képezi. Ovéndként személyes példamutatdssal sztonzi neveltjeit és
azok sziileit a kulturalis és miivészeti rendezvényeken valo részvételre

tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagogiai munkat (nevelési
modszerek, szemlélteto eszkozok készitése)

a nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleloen szervezi meg szakmai
munkajat

ovonokent ellatja csoportjanak vezetését

nevelési programja megvaldsitasaval biztositia a csoportkozdsség fejlédését; egyénre
szabott fejlesztési terve alapjan differencialt képesség- és szemelyiségfejlesztést valdsit
meg

felelds csoportja

1. nevelési munkajaért

2. miivelodéseért

3. erkolcsi fejlodéséert

4. kulturélt és egészséges életmddjaért

a gyermekek szamara gondoskodik a sziikséges segitségrol (oltozkodes, tisztalkodas,
egészsegvédelem, stb.)

az iskola mindenkor érvényes tantargyfelosztasa szerint a tdbbcéla intézmény
iskolajaban, kollégiumaban pedagogusi munkat is végez

munkéjaval kapcsolatos adminisztracidjat elvégzi (naplovezetés, statisztikak, irasos
beszamolok, sziilok értesitese, stb.)

a beteg gyermekek allapotardl informaladik, ellatasukrol gondoskodik

0sszegzi a munkarendjébe tartozé létszamokat, figyelemmel kiséri a gyermekek
viselkedéskultarajat, 6vodai tevékenységét

megkoveteli az egészséges életmod, a higiénias eloirasok betartasat

oszinte, nyilt pedagogus-nevelt kapcsolatot alakit ki, térekszik annak megerdsitésere,
és arra, hogy igényeljék tanacsait, segitségét

rendszeresen (naponta) ellenorzi az ovodasok altal hasznalt helyiségek rendjét,
tisztasagat

naponta ellenorzi a hazirend betartasat, betartatdasat

munkarendjébe tartozo idopontokban személyesen kiséri programokra a csoportjaba
és tavollévé ovondk csoportjaba tartozd 6vodasokat

a munkéja soran tapasztalt eseményeket bejegyzi az lgyeleti naploba, rendkivuli
esetben pedig azonnal tajékoztatja az igazgatot

ugyeleti munkajaval kapcsolatos adminisztraciojat végezze el: észrevételeit
tapasztalatait irja be az tigyeleti napléba

tiz esetén a tiizriado-tervben meghatarozottak szerint jarjon el

bombariadd esetén a riadoterv szerint jarjon el, Uritse ki az éplletet

Kiilonleges felelossége

Tervezés

tervezi csoportja iranyitott és szabadidos programjat
egyénre szabottan tervezi a differencialt személyiségfejlesztest
megtervezi nevelési orainak tematikajat, tanévi ltemezését



27

- tervezi az intézmény tantargyfelosztasa szerint ra osztott feladatok elvégzését, iskolai,
kollégiumi pedagogusi munkadjaban lelkiismeretes és szakszerii munkat végez

- munkdjat az intézmeény Szervezeti és Miikédési Szabalyzata, nevelési terve, Pedagogiai
Programja, munkaterve, csoportnevelési terve, intézményi programterve, valamint az
igazgato, ovodavezeto utasitasa és a sziilok kérése alapjan tervezi, végzi

Pénzigyi dontések
- a foglalkozasok, versenyek, vetélkedok, miisorok anyagsziikségletét, palyadijait
egyezteti az igazgatdval

Bizalmas informaciok kezelése
- a gyermekek, sziilok személyiségjogait érinto informaciokat megorzi, a kozalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el

Ellenorzés foka

- rendszeresen ellenorzi és értékeli csoportjia magatartdsi és kozosségi eredményeét,
melyekrol a tervezett idopontokban neveldtestiileti, illetve munkaértekezleten beszamol

- napi rendszerességgel ellendrzi az ovoddsok dltal hasznadlt helyiségek rendjeét,
tisztasagat, a gyermekek &poltsagét, személyes holmijuk rendezettségét

- naponta ellendrzi a hazirend betartasat

- rendszeresen ellendrzi a szakmai munkaval kapcsolatos gyermeki elomeneteleket

Kapcsolatok

- részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, forumokon

- bekapcsolodik a pedagdgusok tovabbképzési programjaiba

- a témakor ismeretében érdemi korreferatummal segiti a k6zOs nevelési ertekezlet
sikeres megtartasat

- félévente legalabb négy (4) orat hospital kollégainal

- sziiloi értekezletet, fogadoorat tart

- részt vesz a specialisan szervezett, szakteriletébe tartozo tovabbképzéseken

- kapcsolatot tart az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi és diakdnkormanyzatot
segito felelosével

Munkakorilmények

- munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint végzi

- betartja az intézmény hazi- és napirendjét, tiizvédelmi, munka és balesetvédelmi
szabalyzatat

- az ovoda neveldi szobdjaban kozos szekrénye és iroasztala van

- a helyiségben lehetésége van konzultaciok vezetésére, nevelési drak megtartasara,
sziilok fogadasara, egyéni foglalkozasok, beszélgetések megtartasara

- szakmai, csoportvezeté ovonoi munkajahoz féenymasolasi lehetoség

- nevelomunkdjat dajkak segitik

- a konyvtarat, intézmenyi informatikai eszk6zoket 6nalléan hasznalhatja

- sziiloi, ovodai kapcsolattartasahoz az igazgatohelyettesi telefont veheti igénybe

Jarandoséag
- bérbesorolas szerinti illetmény
- egyéb juttatas (az intézményi SZMSZ-ben megfogalmazottak szerint)
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6.5.2. tanitd munkakdori leirds mintaja

Munkakor: osztalytanitd

osztalyfonok

Besorolasi kategoria:
Bérbesorolas:
Kdzvetlen felettese: az adott oktatasi-nevelési teriiletekeért felelds igazgato helyettes

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

intézménylink, nemzetiségi horvar kétnyelvii intézmény, munkanyelve a horvdt
tanarkent, nevelokent felelossége és kotelessége a program szerinti munkavegzés, a
nemzetiségi identitdst is erdsité horvat nyelvhasznalat

szaktanarként a szaktargyaval kapcsolatos szakkifejezések horvat és magyar nyelven
torténd megtanitdsa

tanoran kivil a tanulokkal és szileikkel (ha beszélik a horvat nyelvet) horvat nyelven
kommunikal

iskolank elkotelezettsége nemzetisegi kultdrank irant a pedagogiai program reszét
képezi. Tandrként, neveldoként személyes példamutatdssal 0sztdnzi neveltjeit a
kulturalis és miivészeti rendezvényeken valo részvételre

a pedagogiai programba illesztett, illetve a tanév elején (oktéber 31-ig) bejelentett és
engedélyezett osztalyszintii tanulmanyi kirandulasokat megszervezi, elvégzi a
kapcsolatos  véleménykérést, egyeztetést, engedélyeztetést, valamint azokon
tevékenyen, kisérokent is részt vesz

osztalyfonokként, vezeti az 1. osztalyt

1. ebben a feladatkdrben elvégzi az 6sszes adminisztraciot
2. nevelési programja az osztalykozosség fejlédését szolgalja
3. az iskola pedagogiai programja  szerint sziiloi  értekezleteket  és

osztalyprogramokat szervez
az osztaly életét, programjat ugy tervezi, szervezi, hogy az ésszhangban legyen az
iskola programjaval
nevelési programja megvaldsitasaval biztositja az osztdalykézosség fejlodését
tapasztalatairdl tajékoztatja az iskolavezetést
az intézmeény tantargyfelosztasa szerint végzi tanitoi munkdjat, egyiittmiikodik az dltala
tanitott osztaly(ok) délutanos neveldivel, kolléegiumi neveldivel, kézos stratégiat dolgoz
ki az eredményes tanitas-tanulas kdvetelményeinek teljesitéséhez
részt vesz foiskolasok, egyetemistak gyakorlo tanitasanak lebonyolitasaban, a
szakvezetd iitemezése szerint
versenyekre, vetélkedokre késziti fel tanitvanyait, a megrendezett programokon
Kisérdként is részt vesz
az intézmény aktualis tantargyfelosztasa szerint neveldi feladatot lat el, elvégezve az
ezzel kapcsolatos adminisztraciot és a pedagdgiai programba illesztett
tevékenységeket
a szaktantermi letéti allomanyanak felelose
szaktargyai fejlesztésére irodalomjegyzéket nyljt be a kdnyvtarosnak
felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz tartozo eszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaert, a jelentkezo probléemdak azonnali jelzéséért
aktiv részt vdllal a tanulék eldmenetelének segitésében €s elemzésében, ezt
beszamoldival, jelentéseivel is segiti
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tanacsaival segiti és szorgalmazza az érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését
és megvalositasat

az intézmény gyermek- és ifjusdagvédelmi felelésével és a neveldtestiilet tagjaival egyiitt
érvényesiti a gyermeki jogokat, amelyeket jogszabalyok biztositanak szamara

ugyeleti ideje alatt is lelkiismeretes munkat végez a tanuldk testi épségének megovasa,
a hazirend betartasa, betartatasa érdekében

naponta ellenorzi a hazirend betartasat, betartatasat

tiz esetén a tiizriado-tervben meghatarozottak szerint jarjon el

bombariadd esetén a riadoterv szerint jarjon el, Uritse ki az éplletet

Kiilonleges felelossége

Egyszemélyben felel osztalyterme, szemelyes szakleltarja leltari targyaiért, kotelessége
a vagyonvédelmi eléirasok betartdisa

attekinti a szaktargyak tanmeneteiben bejegyzett valtoztatasokat

véglegesiti az éves programot

elkésziti a tanév tinnepségeinek tervét, felkeri illetve tamogatja a felelds rendezoket
tanitoi szinten kapcsolatot tart a varos mas iskolaival, a programokbdl az intézmény
nevében reszt vallal

figvelemmel kiséri a szaktargyainak megfelel6 versenyfelhivasokat

részt vesz az intézmenyi és egyéb pedagogus tovabbképzéseken

személyes szerepet vallal a varos iskolai programjaiban, koordinalja a részvételi
lehetoségeket a neveltek programjai és a kollégak kozos tovabbképzései, programjai
szintjén

munkaja soran kulondsen Ugyel a red bizott tanulok egészségére, testi épségere,
tantermi és szabadtéri tevékenységik balesetmentes megszervezésére. Maradéktalanul
betartjia és betartatia a tizvédelmi eldirasokat, gondoskodik a tanuldok tiiz- és
bombariado ismereteirdl, segiti a probariado lebonyolitasat

a tanulmanyi versenyekre a tanulokat minél nagyobb szamban késziti fel

javaslataival segiti az intézmény gazdalkodasanak feladatkézpontisagat, hogy a
tanuldk erdeke érvényesiljon a koltsegvetes elkészitesenél

kozremiikodik az intézmeény egyéb célu hasznositasaban, részt vesz a helyiségek és
programok igénybevetelének szervezeseben, lebonyolitasaban

iNNOVAcCiOra irdnyulo erdfeszitéseket tesz a szakmai munkdja fejlesztése érdekében
egylittmitkodik az intézményvezetéssel (iskolavezetés), az intézmény nevelotestiiletével
(kozos ertekezletek), az ovoda neveldtestiiletével és onkormanyzataval, és javaslataikat
figyelembe veszi tervezémunkdjanal

egyenre szabottan tervezi a differencialt személyiségfejlesztést

megtervezi neveloi, tanari nevelési tevékenységének tematikdjat, tanévi iitemezését
tervezi az intézményi munkabeosztés szerint ra osztott tevékenység terveit, intézmenyi
tanari, neveloi (pedagogiai és adminisztrativ) munkajaban lelkiismeretes és szakszerii
munkat végez

munkajat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, nevelési terve, Pedagogiai
Programja, Nevelési Programja, munkaterve, csoportnevelési terve, intézményi
programterve, valamint az igazgato utasitdasa és a sziilok kérése alapjan tervezi, végzi
a szaktargyai tanitisa miatt szamara sziikséges beszerzésekrol, koltségigényekrol az
igazgatdval és a gazdasagi vezetdvel megbeszéli igényeit

a versenyek, vetélkeddk, miisorok anyagsziikségletét, padlyadijait egyezteti az
igazgatdval
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Bizalmas informacidk kezelése

a tanulok, a sziilok személyiségjogait érinto informdciokat megorzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

az iskolat, illetve kozalkalmazott tdrsait hdtranyosan érinté informdciokat hivatali
titokként kezeli

minden rendkiviili esemeényrol az igazgatot, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésére
kijelolt személyt azonnal tajékoztatja

Ellenorzés foka

rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanulok tanulmanyi, kozossegi teljesitményét,
amelyrol munkakozosségi, iskolai, osztalyozo értekezleteken beszamol

a hallgatok esetleges tanitasarol irasbeli elemzést készit a szakvezeté és igazgato
részére

osztalyfénokként ellendrzi kollégdi naplovezetését is, a hianyossagok potlasanak
sziikségességere figyelmezteti oket

osztalyaban figyelemmel kiséri a jutalmazasok és bulntetések alakulasat, a
tendenciaknak megfelelden vagy erdsiti (jutalmazas), vagy megforditisara stratégiat
dolgoz ki (bintetés).

szaktargyi tanitisa és osztdalyfonoki munkdja sordan rendszeresen ellendrzi a tanuloi
hianyzasokat, gondoskodik a felszolitasok, értesitések elkiildésérol, illetve a lehetséges
kovetkezményekrol tajékoztatia a tanulot és sziileit, gondviseloit

rendszeresen ellendrzi €s értékeli csoportja tanuloinak magatartasi és k6z0sségi
eredmeényét, melyekrol —a  tervezett idopontokban  nevelotestiileti, illetve
munkaertekezleten beszamol

Kapcsolatok

részt vesz a nevelotestiilet forumain és aktivan torekszik az intézményi cél
megvalositasara

rendszeres  kapcsolatot  tart  délutanos  parjdaval, tanitvanyai  neveldjével,
egyiittmitkodesiik a munkaban maximalis

jo kapcsolatot alakit ki a tanulok sziileivel, tamogatast ker toliik az iskolai célok
megvalositasahoz

j6 kapcsolatokra torekszik mas iskolak pedagogusaival, munkajihoz toliik is kéri a
szukséges segitséget, illetve azt 6nzetlendl viszonozza

a tantestileten belll jo kapcsolatokat igyekszik kialakitani, Ovakodik a szakmai
irigysegtol és esetleges ellenségeskedéstol

kiemelkedd jo munkdjdaval szerez magénak megbecstilést

az tanarkent, nevelokeént az intézmény neveldtestiiletének tagja, bekapcsolodik

1. az egybeszervezett intézmény  oktaté-nevelé6  munkdjanak
tevékenysegébe,

2. értékelésébe,

3. innovacios torekvéseibe

szakmai felkésziiltségébdl adodoan modszeres kapcsolatok kiépitését szorgalmazza a
varos nevelési-oktatasi intézményei kozott

kapcsolatot tart a kozoktatasi és kozmiivelodesi intézményekkel, képviseli az
intézményt az igazgatd megbizasa alapjan

apolja az intézmény nemzetkdzi kapcsolatait, segitséget nyujt a kdzds intézmeny
nemzetkozi, foleg horvatorszagi kapcsolatainak dpolasahoz, ujabbak kiépitéséhez
bekapcsolodik a neveldi, tovabbképzési programokba
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a témakor ismeretében érdemi korreferatummal segiti a kozds nevelési értekezlet
sikeres megtartasat

szlloi ertekezletet, fogadoorat tart

részt vesz a specialisan szervezett, szakteriletébe tartozo tovabbképzéseken
kapcsolatot tart az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi és didkdnkormanyzatot
segito felelosével

Munkakorilmények

munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint végzi

betartja az intézmény hazi- és napirendjét, tiizvédelmi, munka és balesetvédelmi
szabalyzatat

iréasztala van az intézmény tanéri szob4jaban;

az intézményen beliili kapcsolattartishoz telefon dll  rendelkezésére,  kiilsé
kapcsolattartashoz, hivatalos tigyben az igazgato6 helyettesi telefont veheti igénybe
tanitoi, osztalyfonoki munkdjahoz sziikséges mennyiségii fenymasoldsi lehetésége van
szilkség esetén az iskolai titkarsag eszkdzeit hasznalhatja, jelentések, tervezetek,
statisztikak rogzitéséhez

a konyvtarat, intézményi informatikai eszkzoket 6nélldan hasznalhatja

Jarandoséag

bérbesorolas szerinti illetmény
osztalyfonoki potlék
egyéb juttatas (az intézményi SZMSZ-ben megfogalmazottak szerint)

6.5.3 neveldtanar munkakori leiras mintdaja

Munkakor: neveldtanar

Besorolasi kategoria:

Bérbesorolas:

Kdzvetlen felettese: az adott oktatasi-nevelési teriiletekeért felelds igazgato helyettes
F6bb felelosségek és tevékenységek 0sszefoglaldsa

intézmeényitink, nemzetiségi horvat kétnyelvii intézmény, munkanyelve a horvat
tanarkent, nevelokent felelossége és kotelessége a program szerinti munkavegzés, a
nemzetiségi identitdst is erdsité horvat nyelvhasznalat

tanoran kivil a tanulokkal és szileikkel (ha beszélik a horvat nyelvet) horvat nyelven
kommunikal

iskolank elkotelezettsége nemzetisegi kultdrank irant a pedagogiai program reszét
képezi. Tanarkent, neveloként személyes példamutatdassal oOsztonzi neveltjeit a
kulturdlis és miivészeti rendezvényeken vald részvételre

csoportvezeto neveldtandrként ellatja tanulocsoportianak vezetését

nevelési programja megvalositasaval biztositia a csoportkozosség fejlodesét; egyénre
szabott fejlesztési terve alapjan differencialt képesség- és személyiségfejlesztést valosit

meg
felelos tanulocsoportja

5. tanulmanyi munkajaért
6. miivelodeéséert

7. erkolcsi fejlodeéséert
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8. kulturalt és egészséges életmadjaért

a tanulok szamara gondoskodik a sziikséges tanulmanyi segitségrol (korrepetdlds,
konzultaciok, eldkészitok, stb.)

segiti palyavalasztasukat

szaktargyaibol korrepetadl a tanulmanyi-felkésziilési idé alatt, sziikség esetén, az
tigyeleti teendok veszélyeztetése nélkiil az ettol eltéro idoszakban is

az iskola mindenkor érvényes tantargyfelosztasa szerint a tdbbcéll intézmény
iskolajaban szaktanari munkat is végez

munkéjaval kapcsolatos adminisztraciojat elvégzi (naplovezetés, statisztikak, irasos
beszamolok, sziilok értesitese, stb.)

a beteg tanuldk allapotardl informaladik, ellatasukrol gondoskodik

0sszegzi a munkarendjébe tartozo tanuldlétszamokat, figyelemmel kiséri a kint lévd
tanulok pontossagat, viselkedéskulturajat

segiti az dltala iranyitott csoport onkormanyzati tevékenységét, tervezod, szervezo,
iranyito, ellendrzo munkajat, az érdekvédelmi feladatok végrehajtasat

biztositia a rabizott szinteken a tanuldsi idd alatti rendet, fegyelmet

megkoveteli az egészséges életmod, a higiénias eloirdasok betartasat

oszinte, nyilt tanar-didk kapcsolatot alakit ki, torekszik annak megerdsitésére, és arra,
hogy igényeljék tanécsait, segitségeét

rendszeresen (naponta) ellenorzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét,
tisztasagat

naponta ellendrzi a hazirend betartasat, betartatasat, a kimendk, hazautazasok rendjét
az Ugyelete soran tapasztaltakat bejegyzi az tugyeleti napldba, rendkivili esetben pedig
azonnal tajékoztatja az igazgatot

ugyeleti munkajaval kapcsolatos adminisztraciojat végezze el: észrevételeit
tapasztalatait irja be az tigyeleti napléba

tiiz esetén a tiizriado-tervben meghatarozottak szerint jarjon el

bombariadd esetén a riadoterv szerint jarjon el, Uritse ki az eplletet

Kiilonleges felelossége

a kollégista tanuldk sporttevékenységének tamogatasa

felelos az intézményi kardcsonyi miisor kozos elkészitéséért

megszervezi a tanulok szamara a szamitastechnikai foglalkozasokat, elkésziti a
géphasznalat beosztasat az iskolai gépteremben

a szamitastechnika termet szabadon hasznélhatja, az ottani beosztas zavarasa nélkul
kollégiumos tanuldk részére foglalkozast szervezhet.

Tervezés

tervezi csoportja iranyitott és szabadidds programjat

egyénre szabottan tervezi a differencialt személyiségfejlesztest

megtervezi nevelési orainak tematikajat, tanévi ltemezését

tervezi az intézmény tantargyfelosztdsa szerint ra osztott tanitasi Orak terveit,
tanmeneteit, iskolai tanari munkéjaban lelkiismeretes és szakszerii munkat végez
munkajat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, nevelési terve, Pedagogiai
Programja, munkaterve, csoportnevelési terve, intézményi programterve, valamint az
igazgato, kollégium vezetd utasitdsa és a sziilok kérése alapjan tervezi, végzi

Pénziugyi dontesek

a szamitastechnika, informatikai eszkdzok fejlesztéséhez javaslatot tesz a gazdasagi
vezetonek, igazgatonak.
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a versenyek, vetélkedok, miisorok anyagsziikségletét, pdalyadijait egyezteti az
igazgatdval

Bizalmas informaciok kezelése

a tanulok, sziilok személyiségjogait érinto informdciokat megorzi, a kozalkalmazotti
torvenyben foglaltak szerint jar el

Ellenorzés foka

rendszeresen ellenorzi és értékeli csoportja tanuldinak tanulmanyi, magatartdsi és
kozOsségi eredményer, melyekrél a tervezett idépontokban neveldtestiileti, illetve
munkaértekezleten beszamol

napi rendszerességgel ellenorzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat,
a tanuldk apoltsagat, személyes holmijuk rendezettségét

naponta ellenorzi a hazirend betartasat, betartatasat, a kimendk, hazautazasok rendjét
rendszeresen ellendrzi az iskolai tanitdsi munkaval kapcsolatos tanuloi elomeneteleket

Kapcsolatok

részt vesz a nevelotestiileti értekezleteken, forumokon

bekapcsolodik a neveldi, tovabbképzési programokba

a témakor ismeretében érdemi korreferatummal segiti a k6zOs nevelési ertekezlet
sikeres megtartasat

havonta tajékozodik a kapcsolatos iskoldkba jaro tanulok osztalyfondkeivel,
szaktanaraival a tanulok elomenetelét illetéen

félévente legalabb négy (4) orat hospital az iskolaban

félévente legalabb ketté alkalommal irasban értesiti a sziiloket, gondviseloket
tanuldinak iskolai tanulmanyi eredményérol, kollégiumi magatartasarol

sziiloi értekezletet, fogadoorat tart

folyamatosan tajékozodik tanulbinak korrepetilason valé megjelenésérdl a testiilet
szakos tanaraitol

részt vesz a specialisan szervezett, szakteriletébe tartozo tovabbképzéseken
kapcsolatot tart az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi és diakdnkormanyzatot
segito felelosével

Munkakorilmények

munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint végzi

betartja a kollégium és iskola hazi- és napirendjét, tizvédelmi, munka és
balesetvédelmi szabalyzatéat

a kollégium tanul6szobajaban szekrénye és irdasztala van

a helyiségben lehetosége van korrepetalasra, konzultaciok vezetésére, nevelési ordk
megtartasara, sziilok, osztalyfonokok fogadasara, egyeéni foglalkozasok, beszélgetések
megtartasara

rendelkezésére all a fiirdészoba és a teakonyha

szaktanari, csoportvezeto tanari munkadjahoz fénymasolasi lehetoség az iskoldban
nevelomunkdjat gyermekfeliigyelok segitik

a konyvtarat, intézmenyi informatikai eszk6zoket 6nalléan hasznalhatja

sziildi, iskolai kapcsolattartdsahoz az igazgatohelyettesi telefont veheti igénybe

Jarandoséag

bérbesorolas szerinti illetmény
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csoportvezetokeént, csoportvezetoi potlék
egyeb juttatas (az intézmény Kollektiv Szerzodésében megfogalmazottak szerint).

6.5.4 Osztalyfonok kiegészitd munkakari leiras-mintaja
A kiegészité munkakér megnevezése: Osztalyfonok

Kdzvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1.
°

A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairdl és hataskoreérol iranyadoak az SZMSZ megfelelo fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak9zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: digitélis naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmadnyi kirdandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkézok, CD-K, kdnyvek stb.
rendeltetésszeru hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziiloi munkakozosséggel, az
osztaly didkdnkormdnyzati vezetéségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a diakénkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didakkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

a konferenciat megeldzéen legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokesziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységeben,

kbzremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozo miisoranak, szalagavato miisoranak, diakigazgato-
valasztasi miisoranak stb. elokészito munkalataiban,

minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet egyes eldirdasaira,
kozremiikodik a valaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulGinak a felséfokii tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igenyii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitélis napléba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napldéban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdévetkezo valtozasokat
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a tanév elején osztalya szamdra megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzest alairatja a tanulokkal.

Ellenorzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjadig ellenorzi a digitalis naplo osztalyozo
részének dllapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az oktatasi
igazgatdhelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesiteseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, illetve ha
a tanulé bukasra all, valamint 200 érat meghaladé éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztdlyzatok dtlagatol a tanulé
karara.

Kiilonleges felelossége

felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabéalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenorzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Potléka és kételezo orakedvezménye

a 138/1992. (X. 8.) kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltat6i utasitasban rogzitett
osztalyfondoki potlék,

heti egy ora osztalyfondoki orakedvezmeény.

6.5.5 tanar munkakori leiras minta

Munkakor: tanar

osztalyfonok

Besorolasi kategoria:
Bérbesorolas:
Kozvetlen felettese: az adott oktatési-nevelési teriiletekért felelds igazgato helyettes

Fobb felelosségek és tevéekenysegek osszefoglalasa

intézmeényitink, nemzetiségi horvat kétnyelvii intézmeény, munkanyelve a horvat
tanarként, neveldként feleldssége és kotelessége a program szerinti munkavégzés, a
nemzetiségi identitdst is erdsité horvat nyelvhasznalat

szaktanarként a szaktargyaval kapcsolatos szakkifejezések horvat és magyar nyelven
torténd megtanitdsa

tanoran kivil a tanulokkal és szileikkel (ha beszélik a horvat nyelvet) horvat nyelven
kommunikal
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- iskolank elkotelezettsége nemzetiségi kultdrank irant a pedagdgiai program részét
képezi. Tanarként, neveloként személyes példamutatassal Osztonzi neveltjeit a
kulturalis és miivészeti rendezvényeken valo részvételre

- a pedagogiai programba illesztett, illetve a tanév elején (oktéber 31-ig) bejelentett és
engedélyezett osztdalyszintli tanulmanyi kirandulasokat megszervezi, elvégzi a
kapcsolatos  véleménykérést, egyeztetést, engedelyeztetést, valamint azokon
tevékenyen, kisérokent is részt vesz

- osztalyfénokként, vezeti a Kijelolt osztalyt

12 ebben a feladatkdrben elvégzi az 6sszes adminisztraciot

13 nevelési programja az osztalykozosség fejlodését szolgdlja

14 az iskola pedagogiai programja szerint sziiloi értekezleteket és osztalyprogramokat

Szervez

- az osztaly életét, programjat ugy tervezi, szervezi, hogy az ésszhangban legyen az
iskola programjaval

- nevelési programja megvalositasaval biztositja az osztalykozosség fejlodeését

- tapasztalatairol tajekoztatja az iskolavezetést

- az intézmény tantargyfelosztasa szerint végzi szaktandri munkajat, egyiittmiikodik az
dltala tanitott osztalyok délutanos neveldivel, kollégiumi neveldivel, kozos stratégiat
dolgoz ki az eredményes tanitas-tanulés kdvetelményeinek teljesitésehez

- szaktargyaival kapcsolatos adminisztraciot elvégzi

- versenyekre, vetélkedokre késziti fel tanitvanyait, a megrendezett programokon
kisérokent is részt vesz

- az intézmény aktualis tantargyfelosztasa szerint neveldi feladatot lat el, elvégezve az
ezzel kapcsolatos adminisztraciot és a pedagdgiai programba illesztett
tevékenységeket

- a szaktantermi letéti allomanyanak felelose

- szaktargya fejlesztésére irodalomjegyzéket nyljt be a konyvtarosnak

- felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz tartozo eszkozok rendeltetésszeri
hasznalaténak biztositasdért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért

- aktiv részt vallal a tanulok elomenetelének segitésében és elemzéseben, ezt
beszamoldival, jelentéseivel is segiti

- tanacsaival segiti és szorgalmazza az érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesuléset
és megvalositasat

- az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsével és a neveldtestiilet tagjaival egyiitt
érvényesiti a gyermeki jogokat, amelyeket jogszabalyok biztositanak szamara

- ugyeleti ideje alatt is lelkiismeretes munkat végez a tanuldk testi épsegének megovasa,
a hazirend betartasa, betartatasa érdekében

- naponta ellendrzi a hazirend betartasat, betartatasat

- tiiz esetén a tiizriado-tervben meghatarozottak szerint jarjon el

- bombariadd esetén a riadoterv szerint jarjon el, Uritse ki az épiletet

Kiilonleges felelossége

- Egyszemélyben felel osztalyterme, személyes szakleltarja leltari targyaiért, kotelessége
a vagyonvédelmi eloirasok betartasa

- attekinti a szaktargy tanmeneteiben bejegyzett valtoztatasokat

- véglegesiti az éves programot

- elkésziti a tanév Unnepségeinek tervét, felkéri illetve tamogatja a felelds rendezdket

- szaktanari szinten kapcsolatot tart a mas iskolakkal, a programokbol az intézmény
nevében részt véallal

- figyelemmel kiséri a szaktargyainak megfelelo versenyfelhivasokat
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részt vesz az intézményi és egyéb pedagogus tovabbképzéseken

munkaja soran kulondsen Ugyel a red bizott tanulok egészségére, testi épségere,
tantermi és szabadtéri tevékenységik balesetmentes megszervezésére. Maradéktalanul
betartjia és betartatia a tizvédelmi eldirasokat, gondoskodik a tanulok tiz- és
bombariado ismereteirdl, segiti a probariado lebonyolitasat

a tanulmanyi versenyekre a tanulokat minél nagyobb szamban késziti fel

javaslataival segiti az intézmény gazdalkodasanak feladatkbzpontisagat, hogy a
tanuldk erdeke érvényesuljon a koltsegvetes elkészitesenél

innovaciora iranyulo erdfeszitéseket tesz a szakmai munkdja fejlesztése érdekében
egylittmitkodik az intezményvezetéssel (iskolavezetés), az intézmény nevelotestiiletével
(kozos értekezletek), az ovoda neveldtestiiletével és onkormdnyzatdval, és javaslataikat
figyelembe veszi tervezomunkajanal

egyenre szabottan tervezi a differencialt személyiségfejlesztést

megtervezi neveloi, tanari nevelési tevékenységének tematikdjat, tanévi iitemezését
tervezi az intézményi munkabeosztas szerint ra osztott tevékenység terveit, intézmenyi
tanari, neveloi (pedagogiai és adminisztrativ) munkajaban lelkiismeretes és szakszerti
munkat végez

munkajat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, nevelési terve, Pedagogiai
Programja, Nevelési Programja, munkaterve, csoportnevelési terve, intézményi
programterve, valamint az igazgato utasitdasa és a sziilok kérése alapjan tervezi, végzi
a szaktargyai tanitisa miatt szamara sziikséges beszerzésekrol, koltségigényekrol az
igazgatdval és a gazdasagi vezetdvel megbeszéli igényeit

a versenyek, vetélkedok, miisorok anyagsziikségletét, palyadijait egyezteti az
igazgatdval

Bizalmas informaciok kezelése

a tanulok, a sziilok személyiségjogait érinté informdciokat megorzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvenyben foglaltak szerint jar el

az iskolat, illetve kozalkalmazott tarsait hatranyosan érinto informaciokat hivatali
titokként kezeli

minden rendkiviili eseményrdl az igazgatot, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésére
kijelolt személyt azonnal tajékoztatja

Ellenorzés foka

rendszeresen eértékeli, ellendrzi a tanulok tanulmanyi, kézosségi teljesitményét,
amelyrol munkakozosségi, iskolai, osztdlyozo értekezleteken beszamol

a hallgatok esetleges tanitasarodl irasbeli elemzést készit a szakvezeté és igazgato
részére

osztalyfonokkent ellenorzi kollégai naplovezetését is, a hianyossagok potlasanak
sziikségessegere figyelmezteti oket

osztalydban figyelemmel kiséri a jutalmazdsok és bilntetések alakuldsat, a
tendencidaknak megfeleloen vagy erositi (jutalmazas), vagy megforditasara stratégiat
dolgoz ki (bintetés).

szaktargyi tanitasa és osztalyfonoki munkdja sovan rendszeresen ellendrzi a tanuloi
hianyzasokat, gondoskodik a felszolitasok, értesitések elkiildésérdl, illetve a lehetséges
kovetkezményekrol tajékoztatja a tanulot és sziileit, gondviseldit

rendszeresen ellendrzi és értékeli csoportja tanuloinak magatartasi és kozosségi
eredményet, melyekrol a  tervezett idopontokban  neveldtestiileti, illetve
munkaértekezleten beszamol
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Kapcsolatok

részt vesz a neveldtestiilet forumain és aktivan torekszik az intézményi cél
megvaldsitasara

rendszeres  kapcsolatot  tart délutanos  parjaval, tanitvanyai  neveldjével,
egytittmiikodesiik a munkaban maximalis

jo kapcsolatot alakit ki a tanulok sziileivel, tamogatast ker toliik az iskolai célok
megvalositasahoz

JO kapcsolatokra torekszik mas iskolak pedagdgusaival, munkdjdahoz téliik is kéri a
szukséges segitséget, illetve azt 6nzetlendil viszonozza

a tantestlileten belll jo kapcsolatokat igyekszik kialakitani, Ovakodik a szakmai
irigysegtol és esetleges ellenségeskedéstol

kiemelkedo jo munkdjaval szerez magdanak megbecstilést

az tandarkeént, nevelokent az intézmény nevelotestiiletének tagja, bekapcsolodik

az egybeszervezett intézmeény oktato-neveld munkajanak tevékenységébe,

értékelésébe,

innovacios torekveseibe

szakmai felkészlltségébdl adodoan modszeres kapcesolatok kiépitését szorgalmazza a
varos nevelési-oktatasi intézményei kozott

kapcsolatot tart a kozoktatasi és kozmiivelodesi intézményekkel, képviseli az
intézményt az igazgaté megbizasa alapjan

apolja az intézmény nemzetkdzi kapcsolatait, segitséget nyujt a kdzds intézmeny
nemzetkozi, foleg horvatorszagi kapcsolatainak apolasahoz, ujabbak kiépitéséhez
bekapcsolodik a neveldi, tovabbképzési programokba

a témakor ismeretében érdemi korreferatummal segiti a k6zOs nevelési ertekezlet
sikeres megtartasat

sziiloi értekezletet, fogadoorat tart

reszt vesz a speciélisan szervezett, szakterlletébe tartozd tovdbbképzéseken
kapcsolatot tart az intezmény gyermek- es ifjusagvédelmi eés diakénkormanyzatot
segito felelosével

Munkakdrilmények

munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szerint végzi

betartja az intézmény hazi- és napirendjét, tiizvédelmi, munka és balesetvédelmi
szabalyzatat

irdasztala van az intézmény tanari szobajaban;

az intézményen belili és kiilsé kapcsolattartashoz telefon all rendelkezésére

szaktanari munkajahoz sziikséges mennyiségii féenymdasoldasi lehetosége van

szilkség esetén az iskolai titkarsag eszkdzeit hasznalhatja, jelentések, tervezetek,
statisztikak rogzitéséhez

a konyvtarat, intézményi informatikai eszkzoket 6nélldan hasznalhatja

Jarandoséag

bérbesoroléas szerinti illetmény
osztalyfonoki potlék
egyéb juttatas (az intézményi SZMSZ-ben megfogalmazottak szerint)

6.5.6 dajka munkakdri leiras minta
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Munkakor: dajka

Besorolasi kategoria:
Bérbesorolas:
Kozvetlen felettese: dvodavezeto

Fobb felelosségek és tevékenysegek osszefoglalasa

Heti munkaideje 40 6ra, amit munkarendje szerinti valtasokban tolt le.
A tobbcéllu intézmény szikségleteinek megfeleléen, dtmenetileg vagy tartéosan mas pedagogiai
munkat segito munkakorbe is beoszthato, az arra mérvado munkarendnek megfelelden.

Napi feladatok:

- az ovono mellett a nevelési terveknek megfeleloen, tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében

- sajat foglalkoztatojanak, oltozdjének, fiirdészobdjanak takaritisa

- az edények mosogatdsra torténo elokészitése

- az ételek elokeszitése, talalasa

- ebéd utan a folyosok, kozlekedok felmosasa

- a nevelomunka segitése

- a tanulok szlikség szerinti felligyelete

- megkoveteli az egészséges életmaod, a higiénids eldirdsok betartdsdt

- személyes felelossége az ovodai helyiségek, nyilaszarok lezarasa, azok kulcsainak
leadasa illetve azok biztonsdagos megorzése

Heti feladatok:

- jatékok, polcok és butorok lemosésa

- fiirddszoba teljes takaritasa (csempe, WC-k, elvalasztok, stb.)
- a fogmoso poharak és fésiik fertotlenitése

- ajtok fertotlenito lemosdsa

- a csoport textiliainak mosasa, vasalasa

ldoszakos feladatok:

babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa, varrasa

- a gyermekek dagynemiiinek valtasa, a valtas figyelemmel kisérése, az dagynemii

hazavitelre valo eldkészitése

fertozo betegség eseten teljes fertotlenitést végez

- évente négy alkalommal nagytakaritast vegez, fliggénymosas, radiatorok, ablakok, és
keretek lemosasa

Munkavégzésében alapvetd szempont az intézmény hazi- és napirendjének betartasa, betartatasa:

- torekedjen a konfliktushelyzetek megakadalyozasara

- veszély esetén azonnal intézkedjen a gyermekek biztonsagaval, mentésével
kapcsolatban

- szukség esetén értesitse:

a mentoket,

a rendorséget,

a tuzoltokat,

a rendészeti feladatokkal megbizott dolgozot,

az intézmény igazgatdjat

arwddE
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az ugyelete soran tapasztaltakat bejegyzi az tugyeleti napldba, rendkivili esetben pedig
azonnal tajékoztatja az igazgatot

tiiz esetén a tiizriado-tervben meghatarozottak szerint jarjon el

bombariadd esetén a riadoterv szerint jarjon el, Uritse ki az eplletet

Kiilonleges felelossége

modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggyozést

segiti a csoportvezeté ovono pedagogiai munkajat az egyéni és csaladi problémak
felderitésében, megoldasaban is

tdjékoztatja észreveteleirol, megfigyeléseirol

1. a csoportvezeté ovonot
2. az ovoda vezetojét
3. az igazgatot

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eloirasoknak
megfelelden haszndlja, allagmegovasukrol gondoskodik

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenorzi a nyilaszarokat, vizesapokat,
elektromos  berendezések  kikapcsolasat, vilagitast, nyilt langgal iizemeld
berendezéseket

az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

a csoport textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport térésnaplojéat

a tiiz- és munkavédelmi eloirasokat mindenkor betartja

tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitoszer mennyiséget és egyezteti a gazdasagi
tigyintézovel, ovodavezetovel

munkakorilményeinek javitasahoz szlikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénel javaslatot tehet

Bizalmas informaciok kezelése

a gyermekekrol pedagogiai informdciot, az ovoda (intézmény) belso életerdl,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat

a szemeélyiségjogokat érinté informaciokat megorzi, a kozalkalmazotti térvényben
foglaltak szerint jar el

Ellenorzés foka

rendszeresen ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
neveltek apoltsagat, személyes holmijuk rendezettségét

ellenorzi

1. a hazi- és napirend betartasat a munkarendjében szabalyozott idétartam alatt,

2. a mitkodés biztonsagat,

3. az elektromos késziilékek kikapcsolasat (vasalo, rezso, teatiizhely, televizio, hi-
fi, sth.),

4. minden olyan kortlmény kiiktatasat, amely baleset forrasava valhat

Kapcsolatok

rendszeres kapcsolatot tart az ovodai, intézmeényi nevelotestiilet tagjaival, részt vesz a
nevelotestiilet munkaértekezletein, beszamol munkajarol

kapcsolattartasa kiemelt jelentoségii az ovond vonatkozdasaban: sziikség szerint
megbeszelik

1. az aktualis problémakat,

2. a csoport letszamat,
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3. az ugyeleti érak torténéseit,
4, a beteg tanulo ellatasaval kapcsolatos teendoket

- a dajkai munka ellatasaval kapcsolatos pénziigyi vonatkozasu igényeit a gazdasagi
Vezetovel egyezteti (kezimunka anyagok, jatékok, eszkozok, stb.)

Munkakorilmények

- munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint végzi

- betartja az Ovoda, intézmény hazi- és napirendjét, tizvédelmi, munka és
balesetvédelmi szabalyzatéat

- neveldi szoba dll rendelkezésére, amelyben kézos szekrény és iroasztal van

- belsd és kiilsé kapcesolattartashoz telefonall rendelkezésére

Jarandoséag
- bérbesorolas szerinti illetmény
- egyéb juttatas (az intézményi SZMSZ-ben megfogalmazottak szerint)

6.5.7 éjszakai tigyeletes munkakori leiras minta

Munkakor: éjszakai Ugyeletes

Besorolasi kategoria:
Bérbesorolas:
Kdzvetlen felettese: az adott oktatasi-nevelési teriiletekeért felelds igazgato helyettes

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

Altalanos éjszakai tigyeletet ellaté feladatkorébe tartozik:

- intézmeényiink, nemzetiségi horvat kétnyelvii intézmény, munkanyelve a horvat

- tanarként, neveldként feleldssége és kotelessége a program szerinti munkavéQzés, a
nemzetiségi identitdst is erdsité horvat nyelvhasznalat

- a tanuldkkal és sziileikkel (ha beszélik a horvat nyelvet) horvat nyelven kommunikal

- iskolank elkotelezettsége nemzetiségi kultdrank irant a pedagdgiai program részét
képezi. Tanarként, neveloként szemelyes peldamutatassal 0Osztonzi neveltjeit a
kulturalis és miivészeti rendezvényeken valo részvételre

- munkavegzése soran biztositja a kollégiumi tanuldk nyugodt pihenését, egészseges
életmodjéat

- ugyel az engedéllyel fennmaradok kulturalt magatartasara, csendes lefekvesére

- az esti tigyeletestol atveszi, a reggeli iigyeletesnek atadja az iigyeletet: informalodik a
folyamatos tennivalokrol, a gyengélkedo és beteg tanulok dllapotarodl, gondoskodik
ellatasukrol

- osszegzi a bent levo tanuldi létszamot és figyelemmel kiséri a kimenon lévo tanulok
beérkezésének pontossagat, viselkedéskultirajat

- megkoveteli az egészséges életmod, a higiénias eldirasok betartasat

- személyes felelossége a kolléegiumi helyiségek, nyildaszarok lezarasa, illetve azok
biztonsdagos megorzése

- fokozatosan, az iskoldba indulas szerinti szikségességgel ebreszti a tanuldkat,
ellenorzi, hogy ténylegesen elinduljanak iskolajukba

Munkavégzésében alapvetd szempont a kollégium hazi- €s napirendjének betartasa, betartatasa:
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kovetelje meg

az illemtudo viselkedest,

a tisztességet,

az erkolcsiséget,

az egymads és a felnottek iranti tiszteletet,

a személyi, a magan- és kozosségi tulajdon védelmét

betegseg esetén gondoskodjon a beteg tanulok ellatasarol (gyogyszer, orvosi lgyelet
kihivasa, mentok)

torekedjen a konfliktushelyzetek megakadalyozasara

veszely esetén azonnal intézkedjen a tanuldk biztonsagaval, mentésével kapcsolatban
szukség esetén értesitse:

arODE

6. a mentoket,

7. a rendorséget,

8. a tizoltokat,

9. a rendészeti feladatokkal megbizott dolgoz6t,

10.  az intézmeny igazgatdjat

az éjszakai Ugyelet soran tapasztaltakat bejegyzi az Ugyeleti naploba, rendkiviili
esetben pedig azonnal tajékoztatja az igazgatot

t(‘jrekedjen a tanulok megismerésére

be az ligyeleti napléba

tiz esetén a tiizriado-tervben meghatarozottak szerint jarjon el

bombariadd esetén a riadoterv szerint jarjon el, Uritse ki az éplletet

Kulénleges megbizatasa

~N o o1 !

maodszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggyozeést
szilkség esetén javaslatot tesz a dicséretre, blintetésre
tdjékoztatja észreveteleirol, megfigyeléseirol

a csoportvezeto tanarokat
a kollégium vezetojét
az igazgatot

tanacsaival segiti a tanulok egyéni problémainak megoldasat

Bizalmas informaciok kezelése

a Szemelyiségjogokat érinto informdciokat megorzi, a kozalkalmazotti torvényben
foglaltak szerint jar el

Ellenorzés foka

rendszeresen ellenorzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a

tanuldk apoltsagat, személyes holmijuk rendezettségét

ellenorzi

1. a hazi- és napirend betartisdt a munkarendjében szabdlyozott idétartam alatt,
illetve az éjszakai pihenés zavartalansagat,

2. avillanyoltéas végrehajtasat,

3. az engedéllyel fennmaradok, eltavozasrol vagy kimendrdl érkezok kulturalt

beérkezését, magatartasat,

a mitkodés biztonsagat,

az elektromos készilekek kikapcsolasat (hiitészekrény, televizid, hi-fi, stb.),

minden olyan kérulmeny kiiktatasat, amely baleset forrasavé valhat

ISR A
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Kapcsolatok

- rendszeres kapcsolatot tart az intézményi neveldtestiilet tagjaival, részt vesz a
nevelotestiilet munkaértekezletein, beszamol munkajarol

- kapcsolattartasa kiemelt jelentéségii a délutani-esti €s a reggeli Ugyeletet ellato
nevelok és gyermekfeliigyelok vonatkozasaban: sziikség szerint megbeszélik

5. az aktualis problémakat,

6. a kint levd tanulok létszamat és a beérkezésiik varhato idépontjt,
7. az éjszakai Orak torténéseit,

8. a beteg tanulo ellatasaval kapcsolatos teendoket

- az ejszakai lgyelet ellatasaval kapcsolatos pénziigyi vonatkozasu igényeit a gazdasagi
vezetdvel egyezteti (elemek, [Ampa, stb.)

Munkakdrilmények

- munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szerint végzi

- betartja a kollegium hazi- és napirendjét, tiizvédelmi, munka és balesetvédelmi
szabalyzatat

- a kollégium 1. emeletén (gyeletesi szoba all rendelkezésére, amelyben telefon,
szekrény, fekvohely van

- rendelkezésére all az elkulonitett zuhanyzd

- tanulok vagy az intézmény érdekében kiilsé kapcsolattartashoz a telefont igénybe
veheti

Jarandoséag
- bérbesorolas szerinti illetmény
- egyéb juttatas (az intézményi SZMSZ-ben megfogalmazottak szerint)

6.5.8. Egyéb juttatas

a) pedagogus és pedagogus munkit kozvetleniil segité munkakorben

- ldegennyelv-tudasi potlékra jogosult a kdzalkalmazott, ha olyan munkakort tolt
be, amelyben a magyar nyelv mellett meghatarozott idegen nyelv rendszeres
hasznalata indokolt, de a munkakér betoltésének nem altalanos és sziikségszerii
eldfeltétele az idegen nyelv rendszeres hasznalata. Kjt. 74. § intézményunkben
ez a horvat nyelv, pedagogus és pedagogus munkdt kézvetleniil segité
munkakorok esetében. A pdétlék mértéke allamilag elismert kdzépfoka
nyelvvizsga esetében a potlékalap 50 %-a, dllamilag elismert felséfoku
nyelvvizsga esetében a pétlékalap 100 %-a.

b) minden munkakdrben (béren kiviili egyéb juttatas) a fenntarté altal jovahagyott
intézményi éves koltségvetésében meghatéarozottak szerinti mértékben cafeteria
juttatas (pl:)

- Erzsébet utalvany, Szép kartya

C) a védioruha- és védiszemiiveg haszndlatardl illetve szerzésérdl részletesen a

Munkavédelmi szabalyzat hataroz.

rygr e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a nevelési és pedagogiai program, a helyi tantervek,
valamint a tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a
pedagdgusok vezetésével, a kijelolt foglalkozasi termekben, tantermekben. A tanitasi éran
kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi Ordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.
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6.6.2 A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitdsi Ora a hazirend &ltal meghatérozott
idében kezdddik. A kotelez6 foglalkozasok és tanitasi orak a helyi tanterv és nevelési terv
szerinti id6szakban vannak, azokat legkés6bb altalaban 16.00 oraig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nelkili latogatasara csak az intézmény vezetéi és a
tantestulet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt.
A tanitasi orak megkezdesik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgélatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint Ugy, hogy a tanitast minel kevésbé
zavarjak.

6.6.4 Az Orakdzi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feltigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel, tdmbdositett Orak) sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, de ezek
els6sorban vendégtanulodi orak, szamon kér6 orak, stb. és rendkivili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldnak osztalyozo vizsgat

kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 ¢ranal tdbbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanulé hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) atanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c¢), f) esetben, ha a tanul6 kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthato tantargyat, stb.), akkor a tanuld kételes az osztalyozo vizsga kitizott idépontja
el6tt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatdhelyettes a
jelentkezések Gsszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét és
helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldban tartézkodéas rendje

6.8.1 Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oOratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 19.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sztinetekben gyeleti
rend szerint, a hét meghatarozott munkanapjan tart nyitva 8.00 — 14.00-ig. Az iskolat
szombaton, vasarnap és munkaszlneti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell
tartani. A szok&sos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgatd ad engedélyt.

6.8.2 A kollégium nyitva tartdsa az iskolaitol eltér és igazodik a Kollégium hazirendjéhez.
A kollégium esetében rendezd elv a ,,zarva tartas”.

A kollégium szorgalmi id6tdl eltéré hasznalatara, igénybevételére az igazgatd adhat
engedélyt.

6.8.3 A napkozis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi 6rak végeztével a csoportba
jéré tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 17.00 oraig tart.
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6.8.4 Az 6voda reggel 06.00-t6l 16.00 oraig tart nyitva. Az 6voda szombat, vasarnap és
unnepnapokon zarva tart. Az dvoda karbantartasara, egészségiigyi felkészitésére minden
nyaron egy havi teljes zarva tartas all rendelkezésre.

6.8.5 A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan
tavozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az intézmény,
intézményegység mitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és kdoteles a sziikségessé valod
intézkedések megtételére. Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagogus foglalkozik a
gyerekekkel, aki felel a rd bizott gyermekekért és a sziikséges intézkedések megtételéért.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettese kozul rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

6.8.6 A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok
(kivéve az Gvodaba jard gyerekek, iskoldba jaro tanuldk szileit és a fenntartd képviselit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak
az épuletben.

6.9 Az intézmény létesitmenyeinek es helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskola- kollégium és ovodaépiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és
szaktantermeket Magyarorszag és a Horvat Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az
épuleteken ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Europai Unio és Horvatorszag zaszlajat.

Az intézmény minden munkavallaloja és tanuldja felelos:
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozossegi tulajdon védelmeért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert.

6.9.2 A gyermekek, tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
fellgyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermet,
szadmitéstechnikai felszereléseit stb. a diakok elsésorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitési
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és
a pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen —
a technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
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6.9.6 Az intézmény helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
szUnetekben kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai,
intézményi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznalo
kiilsé igénybe vevok, az intézmény ¢épiiletein beliil csak a megallapodés szerinti id6ben és
helyiségekben tart6zkodhatnak.

6.9.7 Az intézmény helyiségeit, éplletét a nevel6testillet dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak az alabbi torvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjasagi szervezetek helyi
csoportjai:
a) Kollégiumi féréhelyeit az egyiittmiik6dé horvat intézmények tanuloi legfeljebb évi
3 éjszaka erejéig,
b) Fenntartd6 Onkorméanyzat sajat rendezvényeire elézetes egyeztetés szerint, gytilés,
megbeszélés, sport célokra,
c) Iskolat timogato cégek, gazdasagi szervezetek viszonossag alapjan igényelhetnek
teremhasznalatot, (az egyiittmiikodés kereteit minden alkalommal irdsban kell
lefektetni).

6.9.8 Az intézmény helyiségeinek hasznalatat intézményi dolgozok reszere az igazgato a
szokasos hivatalos nyitvatartasi idén til is engedélyezheti. Nyitvatartasi idében a
sportcéli és szabadidés tevékenységek végzésére az egyébként szabadidejét tolté
dolgozonak engedélyt nem kell kérnie, viszont a tanulok vagy Kiilsd, szerzédéses
hasznalok szamara engedélyezett idépontokban csak a veliik elézetesen megbeszélt,
k6z0s programok érdekében tartézkodhatnak az &ltaluk hasznélt helyiségekben.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény teljes teriletén — ideértve az iskola udvarat, valamint az utcai bejaratoktdl
5 méteren belll a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan részvevoét, aki egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt &ll, nem engednk be.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodod vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény® 4. § (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi felel6se.

6.11 A gyermek és tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek, tanulok szamara minden tanév elsé napjan a csoportvezetok, az osztalyfonokok
tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét tartanak, amelynek soran — koruknak és
fejlettségiiknek megfelelé szinten - felhivjdk a figyelmiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési
rendjér6l, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
elbirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara

1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél.
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potldlag kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanéri
felugyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavedelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott vegeznek valamely
tevékenyseget (pl. osztalykirandulas, munkavegzes stb.) A tajékoztatast a foglalkozast vezet6
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az drajan tortent balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felel6s végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyeb munkavéllalok szaméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A t4jékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alirasukkal igazoljak.

A pedag6gusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszk0z orai hasznalatat. A pedagogusok altal keszitett nem technikai jellegii pedagogiali
eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkil hasznéalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,! amelybél heti

harom oOrat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés oréat

didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e atanuldk altal a délutani "tdmegsport” idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 1-
1 6ra foglalkozason torténd részvétellel

e a Kkiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdméra a
szakosztalyban torténé sportolassal — a koOznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezé testnevelési orakon feliil szervezett heti 1-1 dras mozgaskultira-tanc
foglalkozason torténo részvétellel.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kdzotti kapcsolattartas alapja a diaksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a szlkséges
er6forrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrél szold beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

6.13 A tanitasi 6ran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettese

1 A 2012/2013-as tanévben a 1., és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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rogzitik a tandran kivuli érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell
vezetni.
Speciélisan ezek a kovetkezok:

a) napkdzi otthon

b) tanul6szoba

C) egyeb tanoran kivili foglalkozasok:
»  szakkorok
» enekkar

o diaksportkdr

o felzéarkoztatd foglalkoztatasok

* tehetségfejlesztd foglalkoztatasok

* tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok
* kollégiumi tandra

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak0z0sség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

e A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetéset,
megszervezését ¢s milkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, Onfejleszté tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanul6i a hazirendnek, az SZMSZ-nek és a szobeli utasitisoknak megfelel6 6ltdzékben és
rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel diakjaink kepességeinek kialakitasat és fejlesztéset célozza.
A tanuldk intézményi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért,
a szervezesert, a nevezésért a szaktanarok (munkaktdzosségek) és az igazgatdhelyettes
felelosek.

o A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképessegek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.

e Az iskola énekkara és zenekara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgato altal
megbizott korus- és zenekar vezet6 tanar. Els6sorban az egyén k6zos éneklésének igényét
hivatott kielégiteni, de az iskolai, falusi és teriileti vagy orszagos kulturalis rendezvények
szinesitését is szolgalja. A korusprobdk, zenekari prébak meghatirozott idében — a
rendkivili eseteket leszamitva —, heti egy alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb
foglalkozésok csak az igazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

e A didkszinpad az iskola tanuldi és sziiléi korében jelentkezd széleskorti igényeket elégit ki
mitkddésével. Feladata tehetséges didkjaink szdmara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitese az iskola és a falu kilonféle kulturalis rendezvényeire.

e Szervezett kulfoldi kapcsolatok reévén a tanuldk jobban elmélyilhetnek a tanult
anyanyelvben és idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket.
Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek Horvatorszagrdl és az Eurdpai Unio
orszagairol és oktatasi intézményeikrél. Kilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és
pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.
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e A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdeseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

6.14 A napkozi otthon és tanuldszoba miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok:

a)
b)

c)
d)

A napkozi otthonba és tanuldszobéara torténéd felvétel a sziild kérésére torténik a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat eldirdsai alapjan.

A napkdzi otthon és tanuldszoba miikodésének rendjét a napkozis neveldk testiilete
allapitja meg a szervezeti és miikodési szabalyzat elGirasai alapjan €s a hazirendben
rogzitik.

A napkozis és tanuldszobas tanulok hazirendje az intezményi tanuloi hazirend részét
képezi.

A napkozis es tanuldszobai foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziilé személyes,
vagy irdsbeli kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili
esetben - sziil6i kérés hianyaban - az eltdvozasra az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes engedélyt adhat.

6.15 A kollégium miikédésére vonatkozo 4ltalanos szabalyok:

e)
f)

9)

A Kollégiumba torténd felvétel egy tanévre, a sziil6 kérésére torténik a szervezeti és
miikddési szabalyzat eldirasai alapjan.

A Kkollégiumi tanoraztatas mukodésének rendjét a kollégiumi nevelék kozossege
allapitja meg a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a
kollegium hazirendjében rogziti. A kollégium hazirendje az iskolai tanuldi hazirend
és Gvodai hazirend mellett az intézményi hazirend részét kepezi.

A kollégiumi foglalkozasrdl vald eltivozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a kollégiumi nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben -
szlil6i kérés hianyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes
engedélyt adhat.

6.16 Az egyéb tanoran kivili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok.

h)
i)
)

K)

A tanoran Kkivuli foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezes — a felzarkoztato
foglalkozasok kivételével- 6nkéntes.

A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy
tanévre szol.

A felzarkdztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkdztatd
foglalkozasokon kotelezo.

A tanorén kivili foglalkozadsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezeseét, heti
Oraszamat, a vezet6 nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban (annak mellékletében) rdogziteni kell.

A tandéran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi
igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat
munkakdri leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kivili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagogusa.
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7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai
munkakdzosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevel6testllet — a koznevelési torvény 70. 8-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a nevelé és oktato
munkat kozvetlentil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozoja.

7.1.2 A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, a kbznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasira a tantestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

7.14 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolcsonzés
forméajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
intézmeényi szdmitogépeket az iskoldban a pedagdgusok Kkorlatlanul hasznalhatjak. Nem
szilkséges engedély az iskolai laptopok és maés informatikai eszk6zok iskolan Kivili, a
pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznélatakor.

7.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
kollégiumi neveldk értekezlete (altalaban havi gyakorisaggal),

ovodai értekezlet (altalaban havi gyakorisaggal),

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkivili értekezletek (sziikseg szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése ceéljabol, ha azt a
nevelotestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szukségesnek latja. A
nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv készil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az ertekezleten vegig
jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.
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7.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykodzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzeset, értekelését (osztadlyozd értekezletek) az  osztalyk6zosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykdzosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabdl.

7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazéssal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kerulnek.

7.2.5 Augusztus végen tanévnyito értekezletre, janiusban az igazgatd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév vegen — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — o0sztalyozd ertekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezé kozosség képviseldit is.! A neveldtestiileti értekezleten a
tantestlilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

7.3 A neveloétestiilet szakmai munkakdzdsségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkaktzosseg részt vesz az intezmeény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdesekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakdz0sség-vezet6jik személyére. A  munkak$zOsség-vezetd
megbizasa legfeljebb Otéves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézmeényben
hadrom munkak6zosség mikodik: a horvat nyelv és irodalom, alsos tanitok, osztalyfonokok
munkakdzossége.

7.3.3 A munkakozosség-vezeté feladata a munkakdzosseg tevékenységének szervezese,
irdnyitasa, koordinalasa, eredmeényeik rogzitése, az informéacidaramlés biztositasa a vezetes és
a pedagdgusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkak0z0sség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkak6zosség
munkajarol.

! Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szamara a tankdnyvpiac rendjérél szol6 2001. évi
XXXVII. torvény 29.8 (3) bekezdése.
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7.4 A szakmai munkakdzosségek tevékenysége

7.4.1 A neveloétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzdsségek feladatai az aldbbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalét,
mindségét.

e Egyiittmikodnek egymassal az intézményben neveld-oktatdé munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informaci6aramlas biztositdsa érdekében Ggy, hogy a
munkakdz0sség-vezetok rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legaldbb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalméat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
valaszthato tantargyi iranyok megvalasztasaban alkot6 mddon részt vesznek, véleményt
mondanak az osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kiirdsat, propagaljak a

megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak

fejlesztése céljabol.

Felmérik és értekelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Vélemenyezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak

irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre &ll6 szakmai el6iranyzatok
felhasznélasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd féiskolai €és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdgusok szaméara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajét,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedeéset.

7.4.2 A szakmai munkakdzdsség-vezeto jogai és feladatai

e Osszedllitfa az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdz0sség éves munkatervét.

e lranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai
munka@jat.

e Az igazgato altal kijelolt idopontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairol.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.
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o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kivdl.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamol6t készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetesre, mert a k6z0sség allaspontjat a tobbsegi vélemeny alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkaktzosség veleményet kéri az igazgatd, akkor a munkak6zdsség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-vezetod
személyes véleményeét, akkor ez szamara nem kotelez6.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd  kereset-kiegészités  szempontrendszerét a
munkakdzosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélésér6l minden évben egy alkalommal - a
KAT egyetértésével - dont a nevelGtestiilet.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik

leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1 Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
Orai munkajat magas szinvonalon végzi,

eredmenyesen késziti fol diakjait az érettségire és a felvételire,

szlikség esetén reszt vesz a felzarkdztatd tevékenysegben,

aktivan részt vesz a munkakdzdsség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezéseben és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, elokészitoket szervez €s vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevekenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e r1észt vesz a pedagdgiai program, a miitkodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,

e részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovéaciés célu
munkajaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorl tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanuldk fejleszteéseben, illetve a tdbblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o Dbefektetett tevékenységét széleskori eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,

e eredményes konfliktuskezel6 stratégiat alakit ki,

e O szinvonall kdzdsségalkoto tevekenyseget folytat,
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e adminisztracids tevékenységét pontosan és idében elvégzi,
e e tevékenyseg megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejezd
kollégak munkajanak értekelése.

7.5.5 Sz¢les korti tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen reszt vallal az intézményi rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

o ¢rdeklodési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezesében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast stb. szervez.

A kiemelt munkavégzesert adhatd kereset-kiegészités Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozéi.

Egy esztendbre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-

kiegészitésben reszesiilok korébdl azt a pedagodgust,

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e akinek tevékenysége sordn mutatkozé hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmeény igazgatoja,

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont példaul

e azilletd pedagdgus fizetési besorolasa,

e cimpotlékban vald részesilése,

e illetménypdtlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi sth.),

e allami, dnkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban valé részesulése.

8. Az intezményi kozosségek, a kapcsolattartas formai es
rendje

8.1 Az intézménykdzdsség

Az intézmeénykozosség az intézmény neveltjeinek, tanuldinak, azok szileinek, az alapitvany
elndkének és kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak
az 0sszessege.

8.2 A munkavallaloi kozosseg
Az intézmény nevelbtestiiletéb6l és az intézménynél munkavallal6i jogviszonyban all6
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi iskolai
kdzosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkaktzosségek,

e sziil61 munkak6zosség,

e diakonkormanyzat,

e 0sztalykozosségek.



55

8.3 A sziil6i munkakozosség
Az iskolaban miik6d6 sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).

Dontési jogkorebe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatérozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elndke,
valasztmanya, tisztségvisel6i),

e a sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértekenek, felhasznaldsi modjanak
megéllapitasa.

Az osztalyok, ovodai csoportok sziildi szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol a kovetkezd
tisztségviseldket valasztjak:
e elndk
e elndkhelyettes
e pénztaros
e tagok: az elndkon és elndkhelyettesen és pénztaroson kiviul a megvalasztott 6sszes
képviseld: osztalyonként 2 6

e az 6voda sziildi képviseldi, egy 6 elnok tisztséggel, 6sszesen 3 {6 (csoportonként
1 16).

Az osztalyok, csoportok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztalyban, csoportban valasztott elndk vagy az osztalyfénok (csoportvezetd)
segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az igazgatdhelyettes és az igazgato
koordinalja. A SZMK vezetéségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény
igazgatdja felelds.

8.4 Az intézményi tanacs

A kodznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdese biztosit lehetGséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miukodtetésére, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 121. §-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozéasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikkodik a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zotti egyeztetes,
biztositjuk a fenntart6 és a partnerszervezetek kozotti informéacidaramlast, az intézmény
tantestilete és a partnerszervezetek nem tartjak szikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

8.5 A diakdnkorményzat

A diakdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
milkodésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak madjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a Szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabélyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve az
iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Gssze,
akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatérozott,
legfoljebb oOtéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - diakkozgytilést tart, melynek 0Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahdazirend elfogadésa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felul az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. DOntési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak €és képviseldjének megvalasztasa,

e kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatod
bizza meg minden tanév janiusdban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkéaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokoz0sseg kialakulésat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti.

e Sziildi értekezletet tart.
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o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: naplod vezetése, ellendrzése, félévi
és év Végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolésa.

e Segiti €¢s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjasagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvedelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, blntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkivili esetekben érat latogat az osztalyban.

8.7 A tanulok kozos tevekenységik megszervezésere diakkoroket hozhatnak létre. Az
iskolaban miikodo diakkoroket a hazirend tartalmazza. A diakkorok tagjaik koziil egy-egy
képviselot valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetoségébe.

8.8 A sziilok, tanuldk, érdekléddk tajekoztatasanak formai

8.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb keét
szllbi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémék megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.8.2 Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — harom
alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak id6tartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgato
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd.

Amennyiben a sziil, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszdmitva — telefonon vagy
elektronikus level Gtjan torténd idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

8.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a napldo és az ellendrzé
(tjékoztatd) fuzet vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiknek. A sziilével
vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is torténhet.

Az osztalyfénok az ellendrz6 utjan tajékoztatja a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége lgyében, a fogaddorak, a sziil6i
értekezletek idopontjarol €és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb Ot
nappal az esemény elétt.

8.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értekelés elkésziltét
kovet6 kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabdl félevente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak iddpontjarél az osztalyt
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(csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idOpont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul¢ egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom es horvéat nyelv és
irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk.
Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belll el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyllésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy kérdeseit, felvetéseit, javaslatait az
igazgaténak elmondja, elklldje, ezekre 30 napon belil valaszt kapjon arra illetékes
személytél. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus postafiokjanak
igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgato ¢és a neveldtestiilet szilikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

alapito okirat,

pedagdgiai program,

Mindségiranyitasi program,

szervezeti €s miikddési szabalyzat,

e hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon taldlhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarol -
munkaid6ben — az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és szilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor
atadjuk.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézmény
igazgatésaganak  allanddé munkakapcsolatban  kell allnia a  kovetkezd
intézményekkel:

e a fenntartdval, Budapest, Orszagos Horvat Onkormanyzat Kozgytilése (Budapest,
Bir6 Lajos u. 24.),

e Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal (Kecskemét, Deadk Ferenc tér 3.),

e TFévarosi Onkormanyzat Horvat Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium (Budapest Kantorné sétany 1-3.),

e Miroslav Krleza Horvat Ovoda, Altalanos Iskola és Kollégium (Pécs, Szigeti Gt
97.),

e Pécsi Tudoméanyegyetem Horvat Nyelv és Irodalom Tanszéke (Pécs, Ifjusag u. 6.)


http://www.kir.hu/
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o Eo6tvos Jozsef Foiskola Pedagogiai Fakultés, (Baja, Szegedi ut 2.)
e Hercegszanto Polgarmesteri Hivatal, Hercegszanto

e Hercegszantoi Horvat Onkormanyzat

e OH - Budapest

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktatd ¢és neveld munka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezé intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

Az intézményt tamogato alapitvany kuratériumaval,

Az alapitvany neve: ,,D6zsa Gyorgy uti iskolasokért” alapitvany
Az intézményt tamogato alapitvany kuratériumaval,

Az intézményt tamogaté alapitvany kuratériumaval,
Magyarorszagi Horvatok Szdvetsége,

Bacs-Kiskun Megyei Horvat Onkormanyzat

A helyi tarsadalmi egyesiletekkel,

Horvat Szinhaz (Pécs, Anna u. 17.)

Magyarorszagi Horvatok Tudoméanyos Kutaté Intézete (Pecs, Esze
Tamas u. 3.),

Petrijevci Altalanos Iskola,

Fran Frankovi¢ Altalanos Iskola, Rijeka

Rk. Plébania, Hercegszantd

Pravoszlav Pardkia, Hercegszantd

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato és az egyiittmitkodés
Hintézményegységi fokanak” megfeleld igazgatohelyettes a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola
éves munkaterve rogziti.

8.9.2 Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil, az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészséguigyi ellatasat biztositd szervezetekkel:

e az iskolaorvos, (gyermekorvos)

e az iskolai védoénd,

e fogorvos

8.9.2.1 Az igazgato es az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a kdznevelési torvény, az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet és az iskola-egészsegugyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX. 3.) NM
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az dvodas, altalanos
iskolas és kollégiumi tanuldk rendszeres egészseguigyi felligyeletét és ellatasat [a koznevelési
torvény 25. § (5) bek. alapjan]. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.
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Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

8.9.2.2 Az iskolai védoné feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmilkodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

e Heti rendszerességgel es szikség szerint fogadodrat tart az iskola diakjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészsegugyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Hercegszantdé Kdzség polgarmestere hatarozza meg

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegit6 szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

8.9.3 Az intézmény figyelemmel Kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziuntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagveédelem az intézmény 06sszes
dolgozdjanak alapvet feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 69. 8 (2) bekezdés f) pontjdban meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez  kapcsolédd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel eés hatosadgokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdemeényezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa erdekében.

9. A tanulok tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hiadnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és kesesek egyseges elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rer e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végeig koteles megérizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) aszild (nagykoru diak esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatérozottak szerint engedélyt kapott a tvolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

c) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha
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e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan Kkivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idéjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elGzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanulo
esetében a tanul®) irdsban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztdsainak mennyiségét es azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek
elott harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl €s datumarodl, valamint
a verseny idétartamardl. Az OATV 2. és 3. fordul6jaba jutott didkok a versenyek eldtt harom
napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai
forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkez6 bekezdésben
foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

9.2.2 Iskolai versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc) korabban, megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl és a hianyzas pontos idejérél. Az OATV iskolai forduljan részt vevd tanuldink 12
oratol kapnak felmentest az iskolai foglalkozasokon valo reszvétel alol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyeb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfénok az
el6zéekben leirt modon jar el.

9.2.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb kettd
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata és az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
napldban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 9.2.1-9.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok a hianyzast
iskolaérdekbdl torténé tavollétnek mindsiti a napldban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol
valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

9.3 A tanuloi késesek kezelési rendje

A naplé és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
kés6é tanuld sziileit az osztadlyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

//////

hidnyzasat a pedagogus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
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igazgatohelyettessel egyutt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértesi eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldbirasai szerint torténik.

9.4.1 Tankdteles tanuld esetében:

e az elso igazolatlan 6ra utan: a napl6 adatai alapjan a sziil6 iktatott postai levélben torténd
értesitése,

o atizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan oOra utan: a lakohely szerint illetékes Kormanyhivatal értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

e a huszadik igazolatlan déra utan: a sziil6 postai tton toérténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni),

e az Otvendik igazolatlan déra utan: az illetékes Kormanyhivatal értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

9.5 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. 8 (1) bekezdes q) szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

o A fegyelmi eljaras meginditadsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdil ki
azonnal. Ebben az esetben a kdotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag eln6kének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb szemeélyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

e A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzO6konyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziil6jének.
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A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6éfoku hatdrozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

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

9.6 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térveny 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennck alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd fél
kozotti megallapodés létrehozésa a sérelem orvoslésa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetl eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tijékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegeskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irdsban ertesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasira az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezet6jének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

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

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarést a sziikséges idoére, de legfoljebb hdrom honapra
felfliggeszti

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

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

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben
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lehet informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztetd -eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a serelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéallapodéasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

9/A. A NAPKOZIS, A TANULOSzOBAI, OVODAI
FOGLALKOZASOKRA ES KOLLEGIUMI
JOGVISZONYBA VALO FELVETEL ELVEI

9/A.1 A napkdzi otthonba tanév elejen, illetve els6é évfolyamon a beiratkozaskor kell
jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni
elhelyezését.

9/A.2 A tanulészobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a
tanulé tanul6szobai felvétele tanév kozben is lehetséges. A tanuldszobai
foglalkozésokat a napkozis csoportokkal egyitt kell megszervezni!

9/A.3 A napkozi otthonba, illetve a tanuldszobara (az engedélyezett keretszdmokon beldil)
minden jelentkezé tanulot fel kell venni.

9/A.4 Amennyiben a napkozis vagy tanuloszobai csoportok létszdma meghaladna a
kozoktatasi torvényben eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanél elonyt
élveznek azok a tanulok,

e akiknek napkdzben otthoni feligyelete nem megoldott, és ezért felligyeletre
szorulnak,

e akinek mindkét sziil6je dolgozik,

e akik allami gondozottak,

e akik rosszabb szocidlis kortlmeények kdzott élnek.

9/A.5 A kollégiumba felveételt nyerhet az iskola mindegyik raszorult tanuléja. A kollégiumba
jelentkezni a tanuléi jogviszony létesitése el6tt az iskolaba torténd jelentkezéssel egyiitt
kell, a kollégiumi jogviszony egy tanévre szél, minden év majus 31.-éig kell jelentkezni
a kovetkezd tanévre, illetve (j tanuldk esetében a beiratkozaskor. A kollégiumi
jogviszony a magasabb rendli jogszabalyokban leirtak szerint sziintetheté meg illetve
szlinik meg.

9/A.6 A kollegiumba, (szabad féréhely esetén) felvételt nyerhetnek azok a tanulok, akik az
intézménnyel nem allnak tanuldi jogviszonyban (6vodas), de a kollégium nevelési
nyelvét (horvat) beszélik, megértik, illetve a horvat nemzeti kisebbséghez tartozénak
valljak magukat.

9/A.7 A kollégiumba felvételt, indokolt esetben tanév kdzben is lehet kérni.

9/A.8 Ovodaba felvételt nyerhetnek mindazok a gyermekek, akik a magasabb rendi
jogszabalyok szerint o6vodai ellatasban részesiilhetnek. Az iskolai el6készitd
foglalkozasként megszervezett dvodai foglakoztatas, ellatas kotelezo.

9/A.9 Ovodai féréhely hianyaban, elényben részesitendSk azok a gyermekek,

o akiknek testvére a Horvat Iskola tanuldja,
e akik a magyarorszagi horvat nemzeti kisebbséghez tartoznak,
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e akiknek napkdzben otthoni feligyelete nem megoldott, és ezért felligyeletre
szorulnak,

e akinek mindkét sziil6je dolgozik,

e a Fenntart6 szabalyzata szerint sajatos helyzetlinek szamitanak.

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 0nalldé ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében intézményi konyvtar miikodik.

Az intézmenyi konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytjtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és
tanorén kivuli foglalkozasok tartasa.

Az intézményi konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk &ltal alkalmazott
segedkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulé szamara egy-egy tanévre
kikolcsonoz.

Az intézményi konyvtar vezetdje (konyvtaros-tanar) rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi konyvtarakkal:

e Hercegszantd Kozségi Konyvtar

e Ady Endre Véarosi Kdnyvtar Baja

e EJF Konyvtara Baja

Az intézményi konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellataséért a konyvtaros-tanar
a felelés. A kdnyvtaros tanar feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézményi konyvtar gyilijteményének gyarapitdsa a szervezeti és miikodési
szabalyzat 2. sz&mU mellékletében talalhatd gyiijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és
a szakmai munkakdzossegek javaslatanak figyelembe vetelével torténik.

Az intézmenyi konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény
dolgozoi, a tanuldk, neveltek és azok csoportjai.

Az intézményi konyvtar szolgéltatésai:

o tajékoztatas az intézmenyi konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairal,
e tandrai és tanoran kivili foglalkozasok tartasa,
e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsdnzese, szamitdgépes informatikai szolgaltatasok
biztositasa (pl.: szamitdgep-hasznalat, INTERNET eléreés, stb.)

o tajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl,
valamint mas kényvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtér szolgéltatasait csak az az intézményi dolgozo6 és tanuld (nevelt) veheti
igénybe, aki az intézményi konyvtarba beiratkozott. A beiratkozads minden tanév
elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban
tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a
kdnyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.



66

10.10 Az intézményi konyvtar, tanitasi napokon 12.00 oratol 17.00 6raig tart nyitva. Ezen
beliil a konyvtari dokumentumok 13.30 6ratol 16.30 6raig kolcsondzhetdk.

10.11 A neveléknek az intézményi konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar
kozremiikodésével tervezett tanorai és tanoran Kkivili foglalkozasok varhato
idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben terveznilk, majd a konyvtaros-tanarral egyeztetnitk kell.

10.12 Az intézményi konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanuldk altal
hasznélt segédkonyvek kivételével) ketté hét id6tartamra lehet Kikdlcsondzni. A
kolcsonzési 1d6 legfeljebb kettd alkalommal meghosszabbithato.

10.13 Az intézményi kdnyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:
o kézikonyvek,
e szOtérak,
e lexikonok,
e enciklopédiék,
e szamitdgepes szoftverek,
e muzealis értékli dokumentumok,
e ritkasagnak szamitd, exkluziv kiadvanyok.

10.14 A konyvtarhasznalo (kiskora tanuld esetén a tanuld sziil6je) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha
a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hatdridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eléirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar javaslata alapjan, a dokumentum
értékenek és jogszabalyoknak megfelelen az iskola igazgatoja hatarozza meg.

10/1. Az iskolai konyvtar gytijtékori alapelvei

10/1.1. Altalanos alapelvek
Kovetendé alapelv, hogy a gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes
aranyainak biztositasaval érheté el a gyilijtemény kivanatos dsszetétele, informativ
értéke, hasznélhatosaga.
Az iskolai kdnyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a
mindségelviiség.
Ertékes szépirodalmat, a tudoményos elvarasoknak megfelelé ismeretkozlé
irodalmat, forrasokat gyiijthet csak az iskolai konyvtar.
A gylijtemény épitése soran nem korlatozza a kiilonb6z6 dokumentumtipusok
beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitdsahoz hozzajarulhatnak.
Aranyosan gyijti a kiilonboz6 tantargyak tanuldsahoz, tanitiasahoz
nélkildzhetetlen dokumentumokat.
Alapvet6 szempont, hogy a konyvtar az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat képezé
tudomanyteriilet kiadvanyait enciklopédikus szinten gyijtse.
A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetéen a horvat illetve magyar nyelven
megjelent forrasok jellemzéek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe foként az
idegen nyelvek oktatasaban jelentds.
A horvat nyelvii dokumentumok vonatkozasaban legalabb olyan alapossaggal kell
eljarni, mint a magyar nyelviieknél, nem korlatozva a gyiijteményt csak a nyelvre,



67

hanem az egyéb tudomanyagak megjelenése és a szépirodalom, kotelezé és ajanlott
olvasmanyok gyilijtése az intézmény jellege miatt fontos.

1.1.1. A fogyiijtokorbe tartoznak:
(Ebben a vonatkozasban horvat és magyar nyelven megjelend dokumentumokat egyarant
kell érteni az alabbiakon!)
- az &ltalanos és a szaktargyak szaktudoméanyainak 6sszefoglalé segédkonyvei,
kézikonyvei, segédletei,

- a kiilonbo6z6 tantargyak és szaktargyak tanuloi munkaltatasahoz sziikséges
ismeretkozl6 és szépirodalmi forrasok,
- a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz nélkiilozhetetlen ismeretkz16 és
szépirodalmi dokumentumok,

- a hazi és ajanlott irodalom,
- a vilag, a horvat és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzoi
miivei,
- a pedagogia és pszichologia enciklopédikus jellegii munkai,
- tanéari segédkonyvek, kézikonyvek,
- az iskoldban hasznélt tankonyvek, tartds tankonyvek, mddszertani
segédanyagok,
- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak és neveldinek
szellemi termékei,

- az iskolaban folyo munkat szabalyozé és tamogato jogszabalyok, tervezési és
oktatési segédletek, kiadvanyok,

- az iskola belso oktatasi és szervezeti dokumentumai,

- a konyvtéri szakirodalom és segédletek.

1.1.2. A mellék-gyiijtékorbe tartoznak:
(Horvét és magyar nyelven esetleg eredeti, ,,szerzGi anyanyelven”.)
- a pedagogia hatartudomanyainak dsszefoglalé munkai,

ryr e r

10/1.2. Gytijtékori leiras

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbol

- Irasos nyomtatott dokumentumok:
Konyv és konyvjellegii kiadvanyok /segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv/
Periodikdk /hetilap, folydirat/

- Audiovizualis ismerethordozok
Hangz6 dokumentumok /magnokazetta, CD-lemez/
Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel

- Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok /CD-ROM, multimédia
CD/
- Egyéb dokumentumok /kéziratok, pedagdgiai program, oktatécsomagok/

10/1.3. A gylijtemény tartalmi dsszetétele
Az iskolai konyvtar erésen valogatva gyiijt. Teljességgel egyetlen tantargy,

szaktudomany irodalmat sem gyiijti. Jelentés az iskolai konyvtar jelleghez képest a
horvat nyelvii kiadvanyok aranya.
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Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal
meghatarozott tartalmakat. Az iskoldban oktatott kozismereti targyak forrasait
kozépszinten gyiijti els6sorban. Teljességre torekvoen gyijti a horvat és magyar
irodalom ,klasszikus” kotelez6 és ajanlott olvasmanyait. A felsészintii szakirodalom
beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erés valogatéssal, tobbnyire hidnypétlassal
torténik.

10/1.4. Az iskolai konyvtar allomanyreszei
4.1. — kézikonyvtar,
4.2. — kolcsonzési allomany: ismeretkozlo irodalom,
4.3. - kblcsonzési allomany: szépirodalom,
4.4. — pedagogiai gyiijtemény,
4.5. — kdnyvtari szakirodalom,
4.6. — iskolatorténeti gytlijtemény,
4.7. — idoszaki kiadvanyok gytjteménye,
4.8. — nem nyomtatott dokumentumok gyiijteménye, /audiovizualis és szamitogéppel
olvashatd ismerethordozok/,
4.9. — muzealis gylijtemény,
4.10. — tankonyvtar,
4.11. — egyeb /zenemii, - hangtar, nyelvi gyiijtemény/.

Az allomény tartalmi bemutatasa

4.2. IsmeretkozIlo irodalom /kézikonyvtar és kolcsonozhetd allomanyrész/

A gyljtés terjedelme Beszerzési | A gytijtés mélysége
példany
Lehetdleg
horvat/magy
ar

Kis-, kozép és nagyméretii alap-, kozép- és|1-1 teljességre torekvéen
felsoszintii altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak

A tudomany, a kultdra, a hazai és egyetemes|1-1 teljesseggel
mivelodéstorténet alapszintii és kozépszintil
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak 1-1 teljességgel

Egy nyelvii és tobbnyelvii szotarak, /értelmezé | 1-1 teljesseggel
szOtérak, helyesirdsi szotar, idegen szavak

szotara, etinoldgiai, nyelvtorténeti, szinonima teljességre torekvéen

szotar, tajszotar/
A tanitott idegen nyelvek nagyszétara, | Tanuldcsop

kéziszotara, kisszotara ortonként
50%
A tantargyakhoz kapcsolodd tudoméanyok|1-1 teljességgel

segedkonyvei /szaklexikonok, -enciklopédiék,
kronologia, hatarozok, fogalomgyiijtemények,
kozépszintii szakiranyu segédkonyvek

A tantargyak szaktudomanyi elméleti és|1-1 teljesség igényével
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torténeti osszefoglaloi kozépszintii valogatva
Munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek 1-1 valogatva
Kozépszintii

A tantargyakban valé elmélyiilést, a tananyag|1-1 teljességgel
kiegészitését szolgald ismeretterjeszté miivek

kozépszintil

Az iskola tantervei 1-1 teljesseggel valogatva
Pélyavalasztasi Gtmutatok, felvételi |1 vélogatva
kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz|1 teljességgel
felhasznalhaté idegen nyelvii segédletek

Az iskolanak helyet adé telepulés helytorténet, - | 1 vélogatva

ismereti formai

Az iskolatorténettel, az iskola életével, ifjusagi|l kiemelten teljességgel

szervezeteivel,
dokumentumok

névadojaval foglalkozd

4.3. Szépirodalom

A tantervi és értéekelési kovetelmenyek altal meghatarozott antologiakat, hazi
olvasmanyokat, szerzoi életmiiveket teljességgel, horvat és magyar irodalom
vonatkozasaban, a tanulok személyiség fejlodését, olvasova nevelését elomozdito
értékes irodalmat pedig kell6 valogatassal kell gyiijteni az életkori sajatossagokat

figyelembe véve.

A gylijtés terjedelme és szintjei

A beszerzeési
példanyszam
horvat/magyar
nyelven

A gylijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a
vildg- és a magyar irodalom bemutatasa

1-1

a teljesséeg igényével

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és 5 kiemelt teljességgel
ajanlott olvasmanyok tanulénként
ill. 10
tanulonként
1-1

A tananyagban szereplé klasszikus és kortars 1-1 teljességgel
szerzok valogatott miivei, gyiijteményes kotetei
A nemzetek irodalmat reprezentél6 klasszikus 1 vélogatassal
és modern antoldgiak
Nevel6 célzattal ajanlhato, esztétikai értéket 1 erés valogatassal
képviseld, de a tananyagban nem szereplo
klasszikus és kortars alkotok miivei.
Regényes életrajzok, torténelmi regények 1 erds valogatassal
kiilonosen a tananyag mélyebb, élményszerii
megismeréséhez
Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas 1 teljesseggel valogatva

szintjének megfeleld, konnyebben értheto
olvasmanyok
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4.4. Pedagogiai gytijtemény
- a pedagogia és hatartudomanyai alapveto segédkonyvei /pedagogiai lexikonok,
pszicholdgiai szakszétar, enciklopédia, fogalomtarak/,
- egyetemes, horvat és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok,
- a csaladi életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos miivek,
- tanulas-modszertani munkak,
- kdzoktatés-politikai alapdokumentumok
- a szociologia, oktatasiigyi, statisztika, jog és a kozigazgatas miivei
- szakstatisztikak, oktatasi jogszabalyok
(A fentiek horvat és magyar nyelven)

4.5. Konyvtari szakirodalom /a kényvtaros tanar segédkonyvtara/

- az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, médszertani
kiadvanyok,

- a konyvtar-szakmai munkahoz sztikséges tajékoztato segédletek /altalanos-,
pedagdgiai-, tantargyi bibliografiak/ ajanlo irodalomjegyzék.

- az &llomanygondozéshoz sziikséges alapjegyzékek,

- kényvtar-pedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok,

- kdnyvtartani 6sszefoglalok, a konyvtari feldolgozé6 munkahoz sziikséges
szabvanyok, tablazatok, segédletek, szakmai kézikdnyvek,

(A fentiek esetleg horvat nyelven is)

4.6. Iskolatorténeti gytijtemény
Elemei:
- az iskola torténetére és életére vonatkozokiilonbozé dokumentumok iskola pedagogiai
dokumentumai,
- az iskola altal kiadott évkonyvek
- az iskola névadojardl szolo6 forrasok ill. a névadé életmiive

4.7. Idoszaki kiadvanyok /periodikak, évkonyvek gyiijtemények

Tartalmi csoportjai:

- a tantargyi programok kdvetelményeihez kapcsolodod szakfolyoiratok,
ismeretterjeszto, irodalmi folyoiratok, szamitastechnikai folydiratok,

- nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii folyéiratok,

- tanligyigazgatéassal kapcsolatos folyoiratok,

- pedagogiai és tantargymodszertani lapok,

- kényvtari, konyvtar-pedagogiai szaksajto,

- évkonyvek.

4.8. Audiovizualis dokumentumok és szamitogeéppel olvashat6 ismerethordozok:
A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbol
vélogatva. A tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatésat, interaktiv
elsajatitasat, a kozhasznu, kozérdeki tajékozodast segitdo anyagok gyiijteménye.

Fo6bb elemei:

- a kiilonboz6 tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasahoz, a tantervek
altal meghatéarozott videofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-K, szamitogépes
programok, oktatécsomagok.
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4.9. Muzealis gyiijtemény:
A muzealis értékii allomanyt az iskola koteles épségben, hianytalanul megorzini. Az
1945 elotti gylijtemény nem selejtezheto.

4.10. Tankonyvtar
A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkorébe utalt ellatasi feladat
miatt a konyvekre vonatkozé szabalyok érvényesek.

11. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

11.1.1 Aziskola zaszldja, cimere:

11.1.2 Az iskola zészlaja: kék szini lobogo intézmeny felirattal. Zaszloradjan a végzett
osztalyok, csoportok szalagjaival.

11.1.3 A zaszlo6 6rzési helye: igazgatoi iroda.

11.1.4 Zaszlovivok minden tanév elejen Kkertilnek megvalasztasra a didkonkormanyzat
alakul6 iilésén, megbizatasuk a kovetkezo tanév elejéig tart.

11.1.5 A zészl6 minden nemzeti innephez illetve jelentds iskolai rendezvénnyel kapcsolatban
felvonultatasra kerdl.

11.1.6 Az iskola cimere, emblémaja:

VWOSUD
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11.1.7 Aziskola jelvénye: Az iskola jelvénye megegyezik a cimerrel, emblémaval.

11.1.8 Az iskolai egyenruha:

11.1.9 Az iskola egyenruhdja &ltalanos iskol&sok esetében: sotét szoknya illetve nadrég, fehér
bliz, ing. Az iskolai Unnepségeken, rendezvényeken az egyenruha viselete kotelezd. Ettél
eltérni az igazgat6 utasitasara lehet, amennyiben a rendezvény jellege ezt megkdveteli (pl.
sport rendezvény, kdzos tdraval 6sszekotott megemléekezés, stb.).

11.1.10 Az intézmény iskolai emblémaval ellatott polot és egyéb kiegészitét gyartat.
Ezeknek beszerzése ajanlott, alkalmanként eldirhato viseletnek mindsiilnek.
11.1.11 Az intézmény kék szinii, iskolai embléméaval himzett pdloinget az allami

unnepeket kivéve (kisebb sulya iskolai rendezvényeken), egyenruhaként elfogad.

11.2. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények: A tanév rendjében
meghatarozott kotelezd megemlékezéseken kiviil megemlékeziink a Horvat Allamisag
Napjarol (majus 31.), megrendezziik a Horvat Nyelv Hetét (marcius), helyet és
segitséget biztositunk az Orszagos Horvat Onkormanyzat Crtoatiada rendezvényeinek
lebonyolitasahoz, vallalkozo miivészek és a Pécsi Horvat Szinhaz szamara el6adasi és
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kiallitasi lehetGséget biztositunk intézménylnkben. A rendezvényeken a kotelezo
viselet az intézményi egyenruha.

11.3. Kitlntetések dolgozok es tanuldk korében:

Iskolai kitlintetés: emlékplakett - a tanulok jutalmazasa cimii részben lefektetett
feltetelekkel kaphatja meg. Intézmény dolgozdja és a magyarorszagi horvat
iskolaztatast tdmogatd Kkilsé személy hosszii idén keresztiil végzett kimagaslo
teljesitményével szerezhet jogot a Kitlintetésre. A kituintetésre a felterjesztest az iskolai
pedagbgusi és sziildi szervezetek képviseldi tehetik meg, az odaitélésrdl a kibdvitett
intézmény-vezetdség dont. A Kkitiintetésrél nyilvantartast kell vezetni, a kitlintetettek
személyét az orszagos terjesztésii Hrvatski glasnik-on keresztil kdzzé kell tenni.

11.4 Iskolatorténeti emlékek gyiijtése: Iskolatorténeti emlékek gyljtéséért a
neveldtestiilet feleldst jelol ki. A gylijteményt az éves munkatervben meghatarozott
iddszaki kiallitason kell bemutatni. A gylijtemény Orzéséért az intézmény vezetdje
felel.

12. NYILVANOSSAG BIZTOSITASA

a. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Intézménylink alapdokumentumait a tanari szobdban és a titkarsdgon helyezzik el,
ahol valamennyi partneriink szdmara szabadon hozzaférheto.
Az intézmény alapdokumentumai €és az intézmény egyéb mitkddési dokumentumai az iskola
honlapjan barki szdmara elérhetok, a modositasok alapjan folyamatosan frissitjiik.

A hazirend egy példanyat az iskolaval tanuldi jogviszonyt 1étesité tanulonak at kell
adni, illetve médositas esetén valamennyi tanuld részére Gjra ki kell osztani.

12.2. Hirdetmények, tajékoztatok

Az intézmény miikddésével kapcsolatos hirdetmények és tajékoztatok az intézményegységek
eléterében elhelyezett hirdetdtablan keresztiil keriilnek kihirdetésre, valamint az intézményi
portakon is elérhetdk.

Az intézmény a mindenkori technikai lehetdségeinek megfelelden aktudlis informdacidkat
ko716 ,,fénytjsagot” mikodtet az intézmény eldteréhez csatlakozd ruhatéri részen.

12.3. Intézményi adatok nyilvanossaga

Intézményiink, adatainak nyilvanossagra hozasa érdekében, honlapot miikodtet.
Cime: www.hercegszantoihorvatiskola.hu

A honlap kezelésével megbizott kolléga (jelenleg az iskola informatikusa) feladata a honlap
folyamatos frissitése.
A honlapon megjelennek:

e Az iskola legfontosabb adatai, mutatoi

e Az iskola bemutatasa, torténete

e Az intézmény alapdokumentumai

e Az aktudlis tanév munkarendje, munkaterve és havi bontasu programjai
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e Az iskola aktudlis programjai, azok felhivasai és képanyaga
o Kiilonds kdzzétételi lista szerinti egyéb adatok (R.10.sz melléklet alapjan)

13. Zaroé rendelkezések

13.1 Jelen szervezeti és miikodési szabilyzatot (SZMSZ) csak a nevelétestiilet médosithatja
a sziil61 munkak6zosség ¢s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

132 Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a bels6 ellenérzés szabalyzatit, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodds szabalyait — o6nallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint igazgatdi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatisa nélkiil
modosithatok.

Hercegszantd, 2013. marcius 27.

Nyilatkozat

A Hercegszantéi Horvat Tanitdsi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola és Kollégium Sziil6i
Munkakozdsségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy
a szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Hercegszanto, 2013. marcius 26.

/:thxt,ﬁ, oo

a Sziiléi Muﬂi(akdzésség elndke

Nyilatkozat

A Hercegszantéi Horvat Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola és Kollégium
Diakdnkormanyzata képviseletében €s felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a
szervezeti €s miikodési szabalyzat elfogadasdhoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
A diakdnkormaényzat a tankdnyvellatis megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét szabalyozé SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Hercegszant6, 2013. marcius 25.

------------------------------------

a didkdonkormanyzat vezetdje
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e Az iskola aktudlis programjai, azok felhivésai €s képanyaga
e Kiilonos kozzétételi lista szerinti egyéb adatok (R.10.sz melléklet alapjan)

13. Zaro rendelkezések

13.1 Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja
a sziil61 munkakdzosség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

132 Az intézmény eredményes &s hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabdlyzatit, az irat- é€s pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — ©Omallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ viltoztatasa nélkiil
modosithatok.

Hercegszant6, 2013. marcius 27.

Nyilatkozat

A Hercegszantoi Horvat Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola és Kollégium Sziiléi
Munkakozosségének képviseletében €s felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanisitom, hogy
a szervezeti és miikddési szabélyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Hercegszanto, 2013. méarcius 26.

/f;/i{ o f % e
a Sziil6i Munkak6z6sség elndke

Nyilatkozat

A Hercegszantéi Horvat Tanftisi Nyelvii Ovoda, Altaldnos Iskola és Kollégium
Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairisommal tantsitom, hogy a
szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
A didkdnkorményzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankényvrendelés elkészitésének
helyi rendjét szabalyozd SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Hercegszanto, 2013. marcius 25.
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a didkonkormanyzat vezetdje



JEGYZOKONYV

Késziilt: A Hercegszantéi Horvat Tanitdsi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola és Diakotthon
neveldi értekezletén.
Helye: Horvét Altalanos Iskola neveldi szoba, 6525 Hercegszant6, Vorgshadsereg u. 17.
Ideje: 2013. marcius 27. 14%

Jelen vannak:

/a mellékelt jelenléti iv alapjan 23 6/

Jegyzokonyvvezetd: Gorjanicz Magdolna
Az igazgatd kdszonti a jelenlévoket, ismerteti a napirendi pontot:

L. A Hercegszantéi Horvat Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalinos Iskola és
Kollégium Pedagégiai programjinak és SZMSZ-ének elfogaddsa

Megkérem a jelenlévoket, hogy kézfeltartdssal szavazzatok a Pedagdgiai program és
SZMSZ elfogadasardl.”

Nyilt szavazds: nevel6testiilet —23 16

Igen:23 16 Nem: 0 f6 Tartozkodott: 0 f6

A Nevel6testiilet az intézmény Pedagogiai programjat és SZMSZ-ét egyhangian elfogadta.

HATAROZAT

1, A Hercegszantéi Horvat Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altaldnos Iskola és Kollégium
nevel6testiilete az intézmény Pedagodgiai programjat és SZMSZ-ét elfogadta.

Az igazgaté megkdszoni a részvételt, bezarja az értekezletet.

Hercegszant6, 2013.marcius 27.
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HRVATSKA DRZAVNA SAMOUPRAVA

ORSZAGOS HORVAT ONKORMANYZAT
1089 Budapest,Bird Lajos u.24.Tel.:36-1-303-6093,303-6094, Fax:

219-0827

E-mail: hrsamouprava@chello.hu * www.horvatok.hu / Hrvatska drZavna samouprava

HATAROZAT KIVONAT

Késziilt: Az Orszagos Horvat Onkormanyzat Oktatasi és Nevelési Bizottsaga 2013. marcius

30-an megtartott tlésérdl.

13/2013(111.30.) szamu Oktatasi és Nevelési Bizottsag hatarozata
Az Oktatasi és Nevelési Bizottsag a hatarozat mellékleteként elfogadja a
Hercegszantdi Horvat Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altaldnos Iskola és Kollégium

Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat.

Osztrogonacz Jozsef s.k.
elnok

A kivonat hiteléiil:
Budapest, 2013. marcius 30.

k.m.f.

A Lo

Hepp Mihaly
OHO elnok
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