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Az Apatistvanfalvi Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Ovoda intézmény jogszabdlyokban
meghatdrozottak szerinti miikddésére, szervezeti felépitésére, belsé és kiilsd kapcsolataira

vonatkozdan az alabbi Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot adja ki.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
L.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogszabilyi hdttere

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok, feladatok és
tevékenységek Osszehangolt és hatékony megvalositasat, az iskola szakszerti és hatékony

miikodését szabalyozza.

Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési szabélyzat létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények
és rendeletek:

» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol

¢ 2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

¢ 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzdk védelmérél és a dohdnytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairol

* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 17/2013. (II1.1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a

nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

« 22/2013.(11L22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targytl miniszteri rendeletek
modositasardl

¢ 229/2012, (VI 28.) Korm. rendelet a Nemzeti K6znevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

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

1.2. A szervegeti és mitkddési szabdlyzat személyi, térbeli és idobeli hatilya

Az SZMSZ. és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvénytick az iskola és

6voda egész teriiletén, az iskolan és dvodan kiviil tartott rendezvényeken — pl.
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osztalykirandulas, tabor stb. -, tovabba a pedagdgiai programunk végrehajtisahoz

kapcsolddo egyéb rendezvényeken.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel

kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatsait.

A SZMSZ-t a neveldtestiilet a Sziildi Munkako6zdsség, tovabba az iskolai didkonkormanyzat
(DOK) véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd

egyetértése szilkséges. Az SZMSZ nyilvanos.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartd jévahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és
hatérozatlan id6ére szdl. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z0 szervezeti és

miikddési szabalyzata.

Az intézmény munkdjat sajat pedagdgiai programja, az éves munkaterv, az SZMSZ és a

Hazirend alapjan végzi.

Az intézmény mikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, az
tigynek megfelelden érdemben vesznek részt a neveld testiilet tagjai, a sziilok, a tanuldk, a

jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1.  Azintézmény alapito okirata

A koltségvetési szerv megnevezése: Apatistvanfalvi Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Ovoda
A koltségvetési szerv megnevezése szlovén nyelven: Dvojezicna Osnovna Sola in Vrtec
Stevanovci

A koltségvetési szerv székhelye: 9982 Apatistvanfalva, Fé Gt 117.

A koltségvetési szerv telephelye: 9982 Apétistvanfalva, F6 ut 84. (Ovoda-intézményegység)
Telefon: 06/94/436-006

Fax: 06/94/436-006

Az intézmény alapitdsanak idoponija: 1995.09.01.

Az intézmény fenntartéi joginak Orszdgos Szlovén Onkormdnyzat altali atvételérol
rendelkezé megallapodasi elfogadd hatdrozat széma: 46/2012. (V.18.) OSZO hatarozat

Az intézmény fenntartoi |oganak Olbéd“()b Szlovén Onkorményzat dltali dtvétele alapjan
kiadott f\lapno okirat szama: 49/2012. (V.22.) 0SZO hatdrozat

Az intézmény hatalyos Alapitd okiratanak kcltu. 2015. aprilis 23. )
Az intézmény hatalyos Alapito okiratat elfogado hatarozat szama: 61/2015. (IV.23.) OSZO
hatérozat

Az mtezmeny OM azonositéja: 036686

Az intézmény fenntartoja: Orszagos Szlovén Onkormanyzat

Az intézmény fenntartojanak cime: 9985 Fels6szolnok, Templom ut 8.

Az intézmény tipusa: tobbeélu, kézos igazgatasi koznevelési intézmény
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A koltségvetési  szerv alapitdsdra, dtalakitisdira, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Orszagos Szlovén Onkormdanyzat (9985 Fels6szélnok, Templom Gt 8.)

A koltségvetési szerv jogeldd kiltségvetési szervének megnevezése: Napkoziotthonos Ovoda
Apétistvanfalva

Miikédési kére: Orszagos és teriileti feladatokat ellatd intézmény, melynek miikédési
teriilete a magyarorszéagi szlovének altal lakott teriiletre terjed ki.

2.2.  Azintézmény alaptevékenysége

Kézfeladata: Koznevelés- alapfoku oktatas. A nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi
CLXXIX. térvény és a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény szabélyai
szerint szlovén nemzetiségi nevelési-oktatasi intézmény, amely ellatja a szlovén nemzetiségi

6voda, nappali rendszer( altalanos iskola feladatait.

Alaptevékenysége: Az intézmény feladata a pedagogiai program részét alkoto helyi tanterv
alapjan az altalanos miiveltséget megalapozo alapfoki nevelés és oktatds. A nevelés, oktatas
lehetéve teszi a tanuldk érdeklddésének, képességének és tehetségének megfeleld kozépfoki

tovabbtanulast, palyavalasztast.

Az altalanos iskola évfolyamainak szama nyolc. Alsé tagozat 1-4. osztdly, felsé tagozat 5-
8.0sztaly.

Szakagazati besoroldsa:

852010 Alapfoku oktatas (alapfokt miivészetoktatds kivételével)

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

091213 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszer(i nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Kéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok
nevelésével, oktatasaval dsszefiiggd miikddtetési
feladatok

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének,
oktatasdnak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok
nevelésével, oktatasaval dsszefiiggd miikodtetési
feladatok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben




A koznevelés kiemelt feladata az iskolat megel6zd kisgyermekkori fejlesztés, az Gvoda
megalapozza — a csaladi neveléssel egylitt — a gyermek személyiségének és képességeinek
fejlodését, az iskolai nemzetiségi nevelést. Az oOvodai nevelés a gyermekneveléshez
sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik. Az évoda
ennek szellemében miik6dé nevelési intézmény.,

Az 6voda sajatos nevelési igényli gyermek felzarkoztatdsat, egészséges gyermekkel vald
egylitt foglalkoztatasat is elldtja. E korben a fogyatékossag alatt, &sszhangban a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC torvény 4.§ 25. pontjaval az alabbit kell érteni: sajatos
nevelési igényli gyermek: az a kiillonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértdi
bizottsag szakért6i véleménye alapjan autizmus spektrum zavarral kiizd és a szakértdi

bizottsag az érintett intézményt jelsli meg a gyermek nevelése idedlis helyszinéiil.

Altalanos iskolai nevelés és oktatds vonatkozdsdban:

e Az oktatasban résztvevd valamennyi tanuld részére az oktatdst szlovén nemzetiségi
€s magyar nyelven szervezik meg a nemzetiségi oktatdas iranyelve
figyelembevételével késziilt helyi tanterv alapjan.

o A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. toérvény értelmében a sziildk
eldonthetik, hogy a pedagdgus vezette erkdlestan, vagy az altaluk megjeldlt egyhazak
hit- és erkdlestan oktatasat valasztjak gyermekiik szamara.

e A gyermekek napkdzbeni ellatdsa délutani napkozis, szakkori és tanuldszobai
foglalkozasok keretében torténik.

Oktatasi forma:

- nemzetiségi két tanitdsi nyelvii (magyar és szlovén) oktatas

Ovodai nevelés vonatkozasaban

e Az intézmény feladata, hogy a nemzetiségi 6vodai nevelési program alapjan az
ovodai éreftségnek vald megfeleléstél az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség
eléréséig gondoskodjon a gyermek neveléséhez sziikséges teljes 6évodai életet
magaban foglalé tevékenységek biztositasarol.

e Az ¢vodai nevelés az ovodas gyerekek életkori sajatossagainak és fejlettségének
megfeleléen a szlovén nemzetiség nyelvének és kultarajanak megismerését és
elsajatitasat, a kulturalis hagyomanyok atorokitését és fejlesztését szolgalja.

o Kiemelt feladata, hogy anyanyelvi kdrnyezetet biztositson a gyermekek szdmdra;
apolja, fejlessze a szlovén nemzetiség életmddjdhoz ¢s kultarajdhoz kotdods
hagyomanyokat és szokasokat, segitse a nemzetiségi identitastudat kialakuldsat és
fejlesztését.

Oktatasi forma:

- nemzetiségi évodai nevelést biztositd és folytatd kétnyelvii intézmény

A feladat elldtdsi helyenként felvehetd maximdlis gyermek- tanulolétszdam:

- altaldnos iskola: 100 {6
- Ovoda: 25 {6




Evfolyamok szima:

- altalanos iskola: 8 évfolyam
- 6voda: 1 csoport

Feladat-elldatasi helyek:

0982 Apdtistvanfalva, F6 ut 117. — iskolai oktatas
9982 Apdtistvanfalva, F6 ut 84. — dvodai nevelés

A feladatellatdst szolgdlo vagyon, vagyon feletti rendelkezési joga:
Az Orszigos Szlovén Onkorményzat ¢és fenntartisdban miikodd Apatistvanfalvi

Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és Ovoda intézmény feladat ellatdsi helyéiil szolgald
ingatlanok tulajdonosi jogaval rendelkez6 helyi énkormanyzatok (Apatistvanfalva Kozségi
Onkorményzat 2/3 tulajdoni 1ész, Orfalu Kézségi Onkormanyzat 1/3 tulajdoni rész) kizott
2016. december 21. napjan vagyonkezelési szerzodés alairasara keriilt sor, amely a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

Az OSZO, mint fenntarté az alabbi ingatlanokra vonatkozdan vagyonkezeldi joggal
rendelkezik:

- Apatistvanfalva belteriilet 3/3. hrsz. alatt felvett, természetben a 9982 Apatistvanfalva, F6
ut 117. sz. alatt taldlhatd, altalanos iskola megnevezésii ingatlan

- Apatistvanfalva belteriilet 78. hrsz. alatt felvett, természetben a 9982 Apatistvanfalva, Fo ut

84. sz. alatt talalhato, 6voda megnevezésii ingatlan.

3. AZINTEZMENY VEZETESE

3.1.  Azintézmény vezetoje

A koznevelési intézmény vezetdje feleléos az intézmény szakszerli és torvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dént az
intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény
bels6 ellendrzési rendszerének mikdodtetéséert, a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A kéznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Az intézményvezetd feladatai:
- szervezi €s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését
- dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
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kapecsolatos minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe

- elokésziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézmény koézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

- jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét

- gyakorolja a raruhazott munkaltat6éi, valamint az utasitasi és ellendérzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett

- tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevekenysegelol

- szakmai értekezletet hiv Gssze a koznevelési intézmény mikodésével kapesolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld ¢s oktat6 munka, egyes alkalmazott

ronor

munkaja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

3.2.  Aziskolavezetés és a kapcsolattartasuk rendje

Az iskola vezetbsége az iskolai élet egészére kiterjeddé konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezo testiilet.

Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkdonkormanyzat vezetdjével.

A didkénkormanyzattal valé kapcesolattartds az intézményvezetd feladata.

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

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az iskolavezetdség tagjai:

a, intézményvezetd,

b, a didkénkormanyzat vezetdje,
¢, szakszervezeti képviseld

Az iskolavezetdség feladata:

a) az aktualis feladatoktdl fliggben egyeztetd megbeszéléseket tart

b) megbeszéléseirdl sziikség szerint irasos emlékeztetd késziilhet

c) megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti

d) tagjai az intézmény szervezeti fejlesztése érdekében informaciokat, feladatokat
kozvetitenek a teriiletilkhéz tartozo munkatarsaik szaméra

e) tagjai a belsd ellendrzésre vonatkozo intézményi szabédlyzatokban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza:
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Intézményvezetd

alsé6 tagozat pedagogusai felso tagozat pedagogusai technikai dolgozdok
ovodapedagogusok dajka

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. Az intézmény munkarendje

Az iskola nyitva tartdsi ideje: szorgalmi idészakban hétfotol péntekig reggel 07.00 oratol
délutan 16.00 6raig tart nyitva. Az intézményvezetovel tortént elézetes egyeztetés alapjan az
épiilet ettél eltérd iddpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthat.

Az dvoda nyitvatartasi rendje: reggel 06:30 6ratol délutdn 16:30 oraig.

Az iskola a nyitva tartasi idoben szervezi a:
a) kotelezd tanitasi orkat,

b) napkozis és tanuldszobai foglalkozasokat,
¢) a reggeli és délutani tigyeleteket,

d) tandran kiviili foglalkozésokat.

A hivatalos iigyek intézése az intézményvezetd irodajaban torténik. Tanitasi sziinetekben a
hivatalos tigyek intézésére az iskola kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti
rendet az intézményvezetd hatdrozza meg. A nyéri szlinetben az irodai ligyeletet juliusban
és augusztusban kéthetente egy alkalommal, 8.00 -13.00 éra k&zotti idopontban kell
megszervezni. Az 6voda nyari ledllasa minden nevelési év februar 15-ig kertil felmérésre a
sziilok korében, altaldban 5 hetes nyari ledllas a jellemzo.

A nevelési-oktatasi intézménvben vezetett munkaidd-nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellatott tanitasi orakat (haladasi és mulasztasi napldk)

b) a tanoran kiviil tevékenységeket, az egyéni foglalkozasokat (szakkori napldk,
gyogytestnevelési naplo, logopédiai naplo, sportkori naplok)

c) a tanitdssal le nem kotdtt munkaidd keretében, az oktatdsi intézményben

ellatott feladatokat, a munkaid6n tali elfoglaltsagokra forditott id6t (Iskolai események
havi lebontasban)

d) a helyettesitési rendnek megfelel6 intézményi jelenlétet (helyettesitési naplo)

e) a technikai dolgozok és a pedagogusok intézménybe érkezésének és
tavozasanak idopontjat (jelenléti iv)

A nyvilvantartis vezetésének eljarasi szabalyai:

Az ellatott tanitasi 6rak napi szint(i vezetése minden pedagoégus feladata. A dokumentumok
ellendrzése havonta az intézményvezetd kotelessége. A pedagdégus a kotelezd ordk
teljesitésével le nem kotott munkakaori feladatainak egy részét az intézményen kiviil teljesiti.
A fennalld munkaidével a pedagdgus sajat maga rendelkezik. A pedagogusok heti kotelezo
munkaideje 40 6ra.

4.2. A neveld-oktaté munkidt kozvetleniil segito és mds kozalkalmazottak munkarendje
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Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét — a jogszabalyok
betartdsdval — az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése
érdekében. Munkakori leirasukat az intézményvezet6 késziti el.

A nevelb-oktatd munkét kozvetleniil segité dolgozok esetében a torvényes munkaidd €s
pihenéidé figyelembevételével az intézményvezetd tesz javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, véltoztatasara és a szabadsagok kiadasara.

A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét, munkaidd beosztasat a
munkakori lefrasuk tartalmazzak.

4.3. A pedagégusok munkarendje

A pedag6gusok munkarendjét a Nemzeti Koznevelési Torvény 62.§-a rogziti.

Ez alapjéan:

L (5) A nevelési-oktatdsi és a pedagdgiai szakszolgdlati intézményekben pedagdgus-
munkakorokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékdt (a
tovdbbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd dltal - az e torvény keretei kozdit -
meghatdrozoit feladatok elldtasdaval koteles tolteni, a munkaidd fennmarado részében a
munkaideje beosztdsdt vagy felhaszndldsdt maga jogosult meghatdrozni.

(6) A teljes munkaidd 6tvenit-hatvanot szdzalékdaban (a tovdbbiakban: neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartdasa rendelhetd el, amelybe bele
kell szdmitani legfeliebb heti két-két dra idétartamban a pedagégus dltal elldgtolt
osztalyfénoki, kollégiumi, tanuldécsoport-vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel sszefiiggd
feladatok, tovibbd legfeljebb heti egy dra idétartamban a tanuldk nevelési-oktatdsi
intézményen beliili onszervezddésének segitésével oOsszefiiggd feladalok iddtartamdt. E
szabdlyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e torvény egyes pedagdogus munkakorok
esetében az e bekezdésben foglaltaktdl eltérden hatdrozza meg a munkaidd egyes feladatokra
forditandé részeinek ardnydt. A kétott munkaidé fennmarado részében a pedagigus a
nevelés-oktatdst el6készitd, nevelés-oktatdssal dsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi
feliigyeletet, tovdbbd eseti helyettesitést lat el.”

Az intézményben dolgozo teljes allasban foglalkoztatott pedagogus heti munkaideje 40 ora,
ebbdl neveléssel-oktatassal toltstt, kotott munkaideje 32 ora. Heti 8 Ords — neveléssel-
oktatassal nem lekotott — munkaidejében tetszbleges helyen és iddbeosztas szerint lat el
munkakdréhez tartozo feladatokat.

Kotstt munkaidejérol (heti 32 6ra) munkaidd-nyilvantartast vezet.

A pedagégus koteles az intézményben (vagy a rendezvény/foglalkozds helyszinén)
tartézkodni:

- munkaidejének tanitasi orakkal lek6tott részében,

- helyettesités, vagy feliigyelet elrendelésekor,

- neveldtestiileti, vagy munkak&zosségi értekezleteken,

- az egész intézményre vonatkozé iskolai rendezvényeken,

- munkakozdsségi szintli rendezvényen,

- valamennyi nemzeti {inneppel kapcsolatos rendezvényen, illetve megemlékezésen.

. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto
4llapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
dsszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
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elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjinak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradéasat, annak okat
lehetéleg elézd nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének. A hidnyzé pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladd
hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetdhoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatisa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet
szerinti elérehaladdst. A tdppénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni az intézményvezetd iroddjaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetdtdl kérhet engedélyt legaldbb két nappal
elébb a tanitdsi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasara.

A szabadsagok és szabadnapok kiadasat jogszabdlyok hatdrozzdk meg. A pedagoégusok
szabadsdgukat elsésorban a sziinetekben vehetik igénybe. A szabadsagok igénybevételét a
pedagogusok legalabb egy héttel korabban szabadsagengedélyben kérhetik.

A pedagégus alapvetdé kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal ~értékelje, valamint szdmukra a szdmszeri osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

4.4,  Munkakéri-leirdas mintak

Tanito munkakiri leirdsa:

1. Munkaidé:

- A pedagégus munkaideje heti 40 6ra, kdtelez6 oraszama 22-26 ora. Heti kotelezd benn
tartozkodas 32 ora.

- Az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére a pedagdgus pihendnapon €s
munkanapon is berendelhet az érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

- Az els tanitasi nap el6tt, illetve az utolsé utdn a pedagdgus munkaideje kotetlen, de 8.00-
16.00 6raig oktatassal kapesolatos munkara beoszthato (értekezletek, dsszeolvasas, szertar €s
tanterem rendezése, eldzetes egyeztetés alapjan).

- A pedagégus kizdrélag a munkakdréhez tartozo feladatok végzéséhez- heti 32 orat koteles
az intézményben télteni.

- A tanitasi oéraival kapcsolatos esetleges valtoztatdsokat az intézményvezetd elézetes
engedélyével beszéli meg.

- A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén, munkdra képes dllapotban megjelenni.

- A pedagbgus a munkabol rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 07.30 o6raig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek. Természetesen olyan esetekben, amikor a pedagogus nem tudja el6re
jelezni a hidnyzas tényét, elegendd csaladtagok illetve hozzétartozok bejelentése is.

- A pedagégusok feliigyeleti és helyettesitési rendjét az intézményvezetd vagy az altala
megbizott személy allapitja meg az orarend fiiggvényeben.

- Az elbre tervezhetd helyettesitésrol legalabb 24 6réval el6bb értesiteni kell a pedagogus
kollégat. Az elére nem tervezheté helyettesitésrol lehetdség szerint a helyettesités
megkezdése elétt 1 6raval értesiteni kell a kollégat. Abban az esetben, ha a hidnyzo

11



pedagogus tudja tervezni a tdvolmaradast, koteles tajékoztatni az intézményvezetdt, vagy a
helyettesitésre kijelolt szaktanart a megtartand6 6rak témajarol frasos témavazlat dtadasaval.
11. Feladatok:

-A 14 bizott osztaly tanuldinak sikeres nevelése, oktatésa.

-A napld pontos vezetése.

-A tanulok iskolai eredményét titkrozé dokumentdciok pontos elkészitése (tajékoztatd fiizet,
bizonyitvany, torzslapok).

- Az altala tanitott tantirgyakra éves tanmenetek elkészitése, az 1j tankonyvek alapjén, az
eloirt szakmai kovetelmények figyelembevételével.

- A tanitasi 6rakra valo felkésziilés.

- Segiti a tanuldkat atvezetni az dvoda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

- Munkéja soran teret ad a tanuldk jaték €s mozgas iranti vdgyanak, segiti természetes
fejlodését, erését.

- Tanitdi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat-és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokésokat.

- Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

- Figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének titemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét nemcsak az ismeretek
atadasa, hanem az ellentrzés ¢s az értékelés soran is.

- Gondoskodik az egyes megjeldlt tinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol.

- A tanuldk altal eldadandé miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja
bssze, ligyelve arra, hogy a gyakoroltatds a tanuldk részére ne legyen teher.

- Kozremiikodik az tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanuldk felkészitésében.

- Tavollétekor a tananyagot felettesének vagy a helyettesitd kolléganak elézetesen leadja
vagy eljuttatja.

- Rendszeresen ellendrzi és javitja a tanuldk irasbeli munkéjat.

- Ugyeletet, helyettesitést vallal, illetve a rabizott feladatokat legjobb tuddsa szerint elvégzi.

- Az iskolai rendezvényeken részvétele kotelez6. Ezeken a rendezvényeken alkalomhoz ill6
ruhaban jelenjen meg.

- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzéasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- A nevelbtestiileti értekezleteken, sziil6értekezleteken és fogadodrakon jelenjen meg.

- A leltarilag rabizott értékekre vigyazzon és ovja Oket.

- Torekedjen a tanuldi-és gyermekbalesetek megeldzésére.

- A beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken vegyen részt.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Tandr munkakori leirdsa:

I. Munkaid6:

- A pedagdgus munkaideje heti 40 6ra, kotelezd draszama 22-26 ora. Heti kotelezd benn
tartozkodas 32 ora.

- Az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére a pedagdgus pihenénapon és
munkanapon is berendelhet$ az érvényes jogszabélyoknak megfelelden.

- Az elsd tanitasi nap el6tt, illetve az utolso utan a pedagogus munkaideje kotetlen, de 8.00-
16.00 oraig oktatdssal kapesolatos munkara beoszthato (értekezletek, osszeolvasas, szertar és
tanterem rendezése, elézetes egyeztetés alapjan).

- A pedagdgus kizarolag a munkakoréhez tartozé feladatok végzéséhez- heti 32 orat koteles
az intézményben télteni.

- A tanitasi oOrdival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat az intézményvezetd eldzetes
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engedélyével beszéli meg.

- A pedagdgus koteles 10 perceel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén, munkéra képes allapotban megjelenni.

- A pedagdgus a munkabol rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetoleg egy nappal
elobb, de legkésébb az adott munkanapon 07.30 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetének. Természetesen olyan esetekben, amikor a pedagégus nem tudja elére
jelezni a hianyzés tényét, elegendd csalddtagok illetve hozzdtartozok bejelentése is.

- A pedagogusok feliigyeleti és helyettesitési rendjét az intézményvezet6 vagy az altala
megbizott személy allapitja meg az érarend fliggvény<ben.

- Az elére tervezhetd helyettesitésrol legalabb 24 oraval eldbb értesiteni kell a pedagdgus
kollégat. Az elére nem tervezhetd helyettesitésr6l lehetdség szerint a helyettesités
megkezdése elétt 1 oraval értesiteni kell a kollégat. Abban az esetben, ha a hianyzo
pedagégus tudja tervezni a tavolmaradast, kételes tdjékoztatni az intézményvezetot, vagy a
helyettesitésre kijelolt szaktanart a megtartandd 6rak téméjardl irdsos témavézlat atadasaval.
11. Feladatok:

-Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit a helyi tantervben
meghatarozott kovetelmények figyelembevételével.

- frasbeli munkajara gondot fordit.

- A tanuldk szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

- A tanulok frasbeli munkajat, fiizetét rendszeresen ellendrzi.

- A hazi feladatot kdzosen javitja és javittatja a tanulékkal.

- A tanuldkat folyamatosan értékeli, az éltala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a
napléban és az ellenérzében. Havonta legalabb egy érdemjeggyel.

- Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét ellatja.

- Tavolmaradésa esetén iddben, elére értesiti az intézményvezetdt és gondoskodik arrol,
hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

- Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

- A tanitasi idén kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tandcskozéasokon,
értekezleteken vesz részt.

- Nevel§-oktatdo munkdja soran ellatja a tehetséggondozast, a versenyekre valo felkészitést, a
tanulok versenyekre valé eljuttatasarol gondoskodik.

- Felismeri a tanuldk lemaradésat és segiti hianyossagok potlasat.

- A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

- Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

- Osszedllitja az osztalyozo-, javitovizsgak frasbeli és szobeli feladatsorat.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Ovodapedagdgus munkakori leivdsa:

1.Feladatai:

- Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a kznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

- Egyiittmiikodik a projekt modszer alkalmazasakor, a naploban kitiz6tt célok és feladatok
valamint tevékenységek megvaldsitasara torekszik.

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hatdroznak meg.

- Alkotd modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztésében.

- Feladata az egyiittm{ikddés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem &s
kozosségi egylittmiik§dés normait.
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- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egytitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.,

II.Alaptevékenysége:

Az oOvoda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és a kotelezd oéraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabdly alapjan
hatdrozza meg az intézményvezetd.

- Felelds a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlédéséért, neveld tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megOvasardl, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

- Fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek
érdekében haszndlja fel az onképzésben és szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket. Torekedjen a szlovén kozépfoku nyelvvizsga megszerzéscre.

- Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkészil a
tervszeri neveldmunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Részt vesz a szakmai munkaval kapesolatos tigyviteli
teenddkben.

- A gyermekek fejlodésérdl feljegyzéseket készit a csoportnaploba.

- Vegyen részt a csoport szoba és mas helyiségek dekordldsdban, teremtsen esztétikus
kornyezetet.

- A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.

- Megfelels felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

- Kapesolatot tartson a sziilékkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajérul az 6vodai és csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a szlilok
emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein. A
sziiloket érdemben tajékoztatia az Gvoddban folyd neveldmunkérél, a Kkisgyermekek
fejlodésérdl. Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtasdban, a
gyermekek fejlddését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban.

- Tamogatja a védénd, az orvos, a gyermekjoléti szolgalat munkdjat.

- Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feltigyelet nélkdil.

- Az 6vodapedagégusok kozosen vezetik a csoportnaplot. Kotelesek betartani €s
megvaldsitani az abban megfogalmazottakat.

- Torekedjen a gyermekek egyéni differencialt fejlesztésére. Vegye figyelembe a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat.

- Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelozni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

- Az 6voddban olyan idSpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja
megkezdeni, jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérol id6ben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- A pedagogiai munkéval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres vagy esetenkénti teend6ket a vezeté itmutatisa szerint végzi.
- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

- A hivatali titkot koteles meg6rizni.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magantigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Dajka munkakovi leivdasa:
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I.Munkahellyel kapcsolatos kotelességei:

-Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezets, a munkaltatoi jogokat is 6 gyakorolja
felette.

- Munkahelyén a meghatarozott iddben jelenjen meg. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok
miatt nem tudja megkezdeni, koteles idében vezetdjének szdlni, hogy a helyettesitésrol
gondoskodni tudjon.

- Munkaid6ben munkahelyét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

- Munk4jat a legjobb tudasa alapjan koteles elvégezni.

- Egyéb tevékenysége és magatartdsa nevelé hatast kell, hogy legyen. Az 6vodasokkal
kedves és segitokész bandsmaddot tandsitson.

- A gyermekekkel szlovén nyelven is kételes kommunikdlni, amikor velik van. A
gyermekek dvodai viselkedésérdl nem adhat tajékoztatast a sziiloknek.

- Kételes meg6rizni a munkahelyi titkot. Jogait és kotelességeit a Munka Torvénykdnyve és
a Kozalkalmazottak jogallasardél sz6lé torvény tartalmazza. Jogsértés esetén a
munkaltatojahoz koteles jogorvoslatért fordulni.

[I.Munkakéri feladatok:

-Segitsen a gyermekek 6ltoztetésében és vetkdztetésében.

- A tizorai-ebéd-uzsonna talaldsa, edények elmosogatasa.

- Segitsen az étkeztetések soran.

- Etelminték 48 6raig valo tarolasa.

- Koves helyiségek naponkénti felmosasa.

- Segit az ebéd el6tti dgyazasban és a gyermekek lefektetésében.

- A délelétti jatéktevékenységek és egyéb tevékenységek soran segit az dvondnek.

- Séta és udvari jaték alkalmaval segit az 6vondnek.

- Ablakok tisztitasa a tavasz és a nyari sziinet ideje alatt.

- A nyari leallas ideje alatt teljes, atfogo takaritas elvégzése.

- A viragok és a viragagyas apolasa, gondozésa.

- A homokozo6 rendjéért is felel.

- A gyerekek délutani hazabocsatdsa utin elvégzi a takaritasi feladatokat.

- A munkaidében beliil koteles minden egyéb olyan feladatot ellatni, melyre a vezetd
utasitast ad, ha az nem igényel kiilon szakmai ismeretet és kapcsolatban van az o6vodai
szolgaltatas érdekeivel.

Gondnok-fiitd munkakori leivasa:

I.Munkahellyel kapcsolatos kitelességei:

- Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezetd. A munkaltatdi jogkoroket is 6
gyakorolja felette.

- Munkahelyén a meghatarozott idoben jelenjen meg. Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok
miatt nem tudja megkezdeni, kételes idoben vezetdjének szolni, hogy a helyettesitésrol
gondoskodni tudjon.

- Munkaidében munkahelyét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

- Munkajat a legjobb tudasa alapjan kételes elvégezni. Munkavégzésre alkalmas 4llapotban
koteles megjelenni a munkahelyén.

- Jogait és kotelességeit a Munka Torvénykonyve tartalmazza.

I.Munkakéri feladatok:

-A fa §sszeflirészelése, bepantolasa, dsszerakdsa az Ovodéanal és az iskolanal.

- Az 6vodanal és az iskolanal flités, a keringetd vizmennyiségének ellendrzése.

- Gyujtos és aprofa el6készitése, kazanok kisalakolasa. A kazanok rendben tartasa.

- Flinyirds az 6vodéaban és az iskolaban, a fii 6sszegereblyézése.

- Télen ho lapatolasa mindkét intézménynél.

- Kisebb karbantartasi munkak elvégzése.
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- Ugyel a kazanban a tlizvédelmi el8irdsok betartasara.
- A munkaiddben koteles minden olyan egyéb feladatot ellatni, melyre a vezetd utasitast ad,
ha az nem igényel szakmai ismeretet.

Takarito-ebédoszté munkakiri lefvdsa:

Feladatkore:

-Az iskola belsd kérnyezetének tisztan tartasa.

- Télalas, ebédosztas, edények mosogatésa, takarités a P1ébanian kialakitott épiiletben

- Takaritasi munkak

- Iskola viragagyasanak rendben tartasa, virdgok locsolasa

- Egyéb vezetdi megbizatasok teljesitése

Az iskola belsd takaritdsa:

-Takaritando helyiségek: tantermek, tornaszoba, mellékhelyiségek, folyosok, szertar, neveloi
szoba, intézményvezeto irodaja

- Az dsszes helyiség napi seprése, felmosasa.

- Ablakok tisztitasa, fiiggdnyok mosdsa, vasalasa a téli-tavaszi- és nyari sziinetben.

- Hetente egy alkalommal a padok lemosdsa.

- Viragok ontozése, rendben tartésa kint és bent egyarant.

- A nyéri meszelés utani nagytakaritas

Az iskola kiilsé takaritasa:

-Viragagyas rendben tartdsa, virdgok ontdzése

Ltelosztas:

A Plébanian valo ételosztas és a takaritds a munkaido részét képezi.

Feladat: talals, étel melegitése, osztas, edények elmosogatdsa, ételminta kirakdsa, ebédlo-
konyha-mellékhelyiség takaritasa.

-HACCP eldirasainak betartasa

- alkalmassagi vizsgalaton val6 részvétel minden évben

- gondoskodik az épiilet nyitasarol és zardsarol

- kdzvetlen munkahelyi vezet6je az intézményvezeto

_ koteles ellatni azokat a feladatokat, amelyek az intézménnyel, annak mitkodésével
osszefliggésben vannak

4.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek dltaldnos haszndlati rendje

Az épiiletet cimtablaval kell ellatni, és ki kell tiizni a magyar és a szlovén nemzeti lobogot.
Az épiiletet és annak helyiségeit rendeltetésszertien kell hasznalni.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelos:
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisacrt,
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megtrzescért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,
- az energiafelhasznaléassal valé takarékoskodésért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasacrt.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébol kivinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tanérat, foglalkozast tartd tanar feleloéssége, hogy ellendrizze a terem rendjét (tisztasag,
butorok allapota, ablakok zérésa, stb.) a tanora, foglalkozas végen.

A tanulok az altaluk okozott karokat kételesek megtériteni.
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Az intézmény épiiletének teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Az iskola helyiségeit a tanitasi idén tal és a tanitdsi sziinetekben kiilso igényldknek kiilon
megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskola altal szervezett foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja.

a) Az iskola helyiségeit haszndl6 kiilsd igénybe vevék az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak.

b) Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit és épiiletét az iskoldval fennallo jogviszonyukkal kapcsolatos céllal az
iskola tanuloi, a tanuldk szillei és a nevelStestiilet tagjai téritésmentesen hasznalhatjak.
Magéncél hasznélat esetében a tanulok sziileire és a neveldtestiilet tagjaira a kiils6 igénybe
vevékre vonatkozd fenntartoi rendelet ltali szabalyozas érvényes.

A jogszabélyok alapjén az iskoldban part, vagy parthoz kotodd szervezet nem miikodhet,
politikai tevékenység nem folytathato. Az 6voddban a nevelésen kiviil mas tevékenység nem
folytathato.

4.6. A tanérdn kiviili foglalkozdsok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozésokat szervez.

A tanéran kiviili foglalkozasokat a napi tanitasi orakat megelozoen, vagy ezek befejezését

kévetden a napi nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettol eltérni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet.

A tanulok szamdra szervezett tandran kiviili foglalkozésok:

a) napkozi otthon, tanulészoba

b) egyéb rendszeres tandran kiviili foglalkozésok:

. szakkorok,

. énckkar,

. diaksportkor,

. felzarkoztato és tehetséggondozd valamint fejlesztd foglalkoztatasok.

A tanulok szamara szervezett tandran kiviili foglalkozésok idépontjat, idotartamat €s helyét,
valamint a foglalkozasokat vezet$ pedagégusokat az ¢ves munkaterv hatarozza meg.

A tanérén kiviili foglalkozasokat vezeté pedagogusok a reggeli-€s délutani napkozi tigyelet
kivételével:

a) tanév elején a munkatervben meghatérozottak szerint foglalkozasi tervet készitenek,

b) a foglalkozasokrdl naplot vezetnek.

A tanéran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés, valamint a felvétel szabalyait a Hazirend
tartalmazza.

Az iskola a tanuldk szamdra a mindennapi testedzést a kotelezo heti tanorai testnevelcs
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6rakon, a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon, valamint az drarend szerinti
tomegsport o6rakon biztositja. A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdr €s a
tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt
venni.

4.7.  Hit- és erkolcstanoktatas

2013.szeptember 1-jétél az éltalanos iskola 1. és 5. évfolyaman felmen6 rendszerben
keriiltek bevezetésre a koznevelési torvény 35.§-dban szabélyozott egyhdz altal szervezett
hittan, illetve hit-és erkolestan orak. Az oktatds a sziilok igényei szerint keriil
megszervezésre A szervezett hit-és erkolcstan ora a kotelezd tanorai foglalkozasok része.

4.8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos
Sfeladatok

Azokat az eseményeket, amelyek pozitiv hatassal vannak az egész kozosségre,
megkiilonbdztetett hovatartozast fejeznek ki, hagyomanyoknak tekintjiik és &poljuk.

Iskolank kiemelt feladatdnak tekinti a nemzeti és szlovén nemzetiségi hagyomanyok
apolasat, a nemzetiségi tudat erdsitését.

Az iskola hagyomanyainak, szlovén nemzetiségi jellegének apolasa, ezek bovitése, valamint
az iskola j6 hirnevének megérzése, dregbitése minden tagjanak joga és kotelessége.

Az iskolai iinnepségek, tinnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendjét és idopontjat
tanévenként az iskola munkaterve tartalmazza.

Hagyoményos iinnepélyeink, megemlékezéseink. rendezvényeink az iskolaban:
. Tanévnyito- és tanévzard tinnepély
Oktober 6. Megemlékezés az aradi vértantkrol
- Oktéber 23. Megemlékezés az 1956-0s eseményekrol
- Mikulas mtsor
- Kardcsonyi tinnepi miisor
Magyar kultira napja (januar 23.)
- Szlovén kultira napja (februar 8.)
. Marcius 15. Az 1848-as forradalom és szabadsagharc megiinneplése

- Egyéb alkalmakkor a tantestiilet, az osztalyfonokdk, vagy a munkakozosségek
vezetdinek déntése alapjan tarthatok rendezvények, megemlékezések.

Az iskolai tinnepélyeken a tanulok és pedagogusok tinnepi 8ltézékben vald megjelenése
kételezo.

Az tinnepélyek miisoraiért az intézményvezetd éltal megbizott pedagogus (ok) a felelds(ek).
4.9.  Tankonyvelldtis

Jogszabalyi hattér:

- A nemzeti kznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

- 20/2012. EMMI rendelet

- A nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol sz016 2013. évi CCXXXIL torvény

- 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

. Az emberi erdforrasok minisztere 21/2015. (IV.17.) EMMI rendelete a tankényvve,
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pedagdgus-kézikényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz016 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet modositasarol.

2011-ben dontstt arrdl a Kormény, hogy felmend rendszerben biztositja a tanulok ingyenes
tankonyvellatasat. Elsd alkalommal a 2013/2014. évi tanévben az elsé évfolyamra
beiratkozott tanulok szémara lett ingyenes a tankdnyv, ezt kovetden évente 1-1 jabb
évfolyam csatlakozhatott a kedvezményezettek koréhez. Az 1265/2017. (V.29.)
Kormanyhatarozat a 2017/18 évi tanévben az ingyenes tankonyvellatast egy litemben
vezette be az 5-8. évfolyam tanuloi, és kiterjesztette a kozépiskola 9. évfolyama szamara.

Ezen intézkedés eredményeként intézményilink valamennyi tanuldja ingyenes
tankonyvellatasban részestil.

Az iskolai tankényvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzeését kovetden
kézvetleniil a konyvtarellaté 4ltal milkddtetett elektronikus —informacios rendszer
alkalmazéasaval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatérideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankdnyvrendelés modositdsanak €s a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje junius 30.,

¢) a potrendelés hatarideje szeptember 15.

A normativ kedvezményben részesiilok statusmodositasanak hatérideje oktober 1.

Az iskolai tankényvellatds megszervezése €s lebonyolitasa:

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése és lebonyolitésa, amely a Konyvtarellato altal
beszerzett és az iskoldkhoz leszallitott tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar
részére torténd atadasat, a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasa €s a visszaru kezelés
iskolan beliili feladatainak ellatdsat, illetve az ehhez kapcsolodd adminisztrativ es
elszamolasi feladatok elvégzését jelenti, az iskola feladata és feleldssége. Az iskolai
tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitasi év sordn az iskola tanuloi részere megvasarolhatok legyenek. Az iskolai
tankdnyvelltas vagy annak egy része lebonyolithato az iskolaban, illetve indokolt esetben az
iskolan kiviil. A hibés teljesitésért - a tankdnyvek darabszam szerint torténd atadasat kivéve -
a Konyvtarellato felel.

Az iskolai tankényv-kolcsénzés: Az iskolai tankdnyv-kélesonzés sordn biztositani kell, hogy
a kolcsdnzést igénybe venni kivdn6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a
tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a kényv a szokasos hasznalatot meghalado
mértéken tal sériil, a tankényvet a tanulé elveszti, megrongélja, a nagykord tanulo, illetve a
kiskora tanulé sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az intézményvezetd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatds nyilvanossagra hozatala: Az iskolai tankonyvelldtds rendjét az
iskola kiftiggesztéssel teszi kozze.

4.10. A tanulébalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulésa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fenn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, széamitdstechnika, testnevelés. Az oktatas

megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.
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Killon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl.: osztalykirandulas, munkavégzés, stb.) A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A pedagogusok és egyéb munkavallaldk szdmara minden tancv elején tiiz-, baleset- €s
munkavédelmi tajékoztatét tart a munkavédelmi megbizott. A munkavédelmi felelés
megbizasa az intézményvezetd feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentdlni kell.
Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitési orakra az éltaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

- A tanulok feliigyeletét elléto pedagdgusoknak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

i{ — a sériilt tanulét elsésegélyben kell részesiteni, és ha sziikséges, orvost, illetve ment6t
ell hivni,

. a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté6 modon meg kell sziintetni,
. minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézmeény
vezetdjének.

- A balesetet szenvedett tanulét elssegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel esak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitséget.

- Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgélnia. A vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat, és azt, hogyan lett
volna elkeriilhet a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.
4.11. Rendkiviili események

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely az iskolai foglalkozasokon és az iskola altal szervezett iskolan
kiviili foglalkozasokon a nevelé-oktaté munka és egy€b foglalkozasok szokasos menetét
akadélyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢s alkalmazottainak biztonsagat és egészséget,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy alkalmazottjanak az iskola épiiletét, az
ott tartozkodd személyek, vagy az iskolan kiviil szervezeit foglalkozason részt vevok
biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomasara, tgy koteles azt
azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
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vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

a)
b)

intézményvezeto,

munkavédelmi és balesetvédelmi megbizott.

A rendkiviili eseményt kovetden az intézkedésre jogosultak haladéktalanul megteszik a
sziikséges intézkedéseket. Ennek soran az esemény jellegének és sulyanak megfelelden
értesitik:

a)
b)
c)
d)
e)

a fenntartot,

a tlizoltosagot,

kozveszéllyel fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

a megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerveket.

A rendkiviili esemény jellegétsl fiiggden, annak észlelése utan az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitisara az épiiletben tartozkodé személyeket csengetéssel értesitent
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanulocsoportoknak a tiiz riado terv ¢és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél vald kivezeteséért €s a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a vérakozds alatti feliigyeletert a tanulok részére
foglalkozast tartd vagy tigyeletet ellato pedagégusok a felel6sek.

A veszélyeztetett &ptilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

Az épiiletbd] minden tanulénak tavoznia kell.

A Kiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

®

A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto neveld

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az éptiletben.

°

A tanulékat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg, felelds dolgozdk kijeldlésevel gondoskodnia kell:

a)
b)
c)
d)
e)

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtis megszervezeéserol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek (rendorség, tlizoltosag,

tiizszerészek stb.) fogadasarol.

A tiiz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a Tlizriado terv, a
kozveszéllyel torténd fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes intézmény1i
szabdlyozdsat az "Intézkedési terv kozveszéllyel valo fenyegetés esetére”" c.
intézményvezet6i utasitas tartalmazza.

Ezek elkészitéséért, a tanuldkkal és alkalmazottakkal torténd megismertetéséért, az
intézmény vezetoje a felelos.
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Az épiiletek kitiritését a kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelos.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitési ordk potlasanak idépontjarol a neveldtestiilet
véleménye alapjan az intézményvezetd dont.

4.12. Reklamtevékenység az iskola teriiletén

Az intézményben reklamtevékenység az intézményvezetd engedélyével torténhet. A
Pedagogiai program ¢s a Helyi tanterv, valamint az éves munkaterv megvaldsitasat segito
tartalmak és programok reklamtevékenysége engedélyezhetd.

5. AZ INTEZMENY  NEVELOTESTULETE  ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

5.1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége. Tagjai az intézmény valamennyi
pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja.

Az intézmény nevelbtestiiletének jogkdrei:

A Nemzeti Koéznevelési Torvény 70.§-a alapjan oktatdsi és nevelési kérdésekben a
nevelétestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo, javaslattevd és dontéshozo szerve.

A nevelési-oktatési intézmény neveldtestiilete a nevelési-oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mitkodésével kapesolatos figyekben, valamint a torvényben és mas
jogszabélyokban meghatrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s
javaslattev jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet a kiilonbdzé jogszabalyokban meghatérozott dontési jogkorrel rendelkezik,
azaz dont:

- a pedagdgiai program elfogaddsdrdl

- az SZMSZ elfogaddsdrol

- a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogaddsdrdl

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjdt dtfogé elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasardl

- a lovdbbképzési program elfogaddsdrdl

- a neveldtestiilet képviseletében eljdrd pedagogus kivdalasztdsdrol

- a hazirend elfogaddsdrol

- a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megdllapitdsa, a tanuldk osztdlyozo vizsgara
bocsatdsdrol

- a tanuldk fegyelmi iigyében

- az intézményvezeti palydzathoz készitelt vezetési programmal osszefiiggd  szakmai
vélemény tartalmarol

- jogszabdlyban meghatdrozott mds iigyekben, tovabbd a tankonyvpiac rendjérdl szolo
térvényben meghatdrozottak szevint dont a tanuldi tankonyvek megvdsdrldsdahoz biztosttolt
tamogatds modjdrol

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
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tevékenységével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kiilén jogszabalyban meghatarozott
tigyekben kotelezd kikérni a nevelotestiilet véleményet.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

- az intézményvezetdi palydzat esetén a pdlyazat vezetdi programjaval 6sszefliggd
szakmai vélemény tartalmarol;

- az intézményvezetd-helyettes kinevezése el6tt a megbizasrdl, palyazat esetén az
intézményvezetd- helyettesi pélydzat szakmai tartalmarol

- az intézmény tantargyfelosztasardl

- az intézmény beiskoldzési tervérdl

5.2. A nevelétestiileti értekezlet

A nevelbtestiilet legfobb tanacskozo és déntéshozo foruma a neveldtestiileti értekezlet.

A nevelStestiileti értekezleteken kotelezd a részvétel a kozalkalmazotti jogviszonnyal
rendelkezd pedagbgusoknak. Az értekezleteken részt vehetnek a nevelést-oktatast
kozvetleniil segité munkatdrsak és az 6raadok.

A nevelbtestilleti értekezlet, tervezett iddpontjat és témakoreit tanévenként az céves
munkaterv tartalmazza. A tervezett iddpontoktol és témaktol indokolt esetben eltcrés
lehetséges.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

. tajékoztatd és munkaértekezletek,

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A neveldtestiileti értekezleten hozott hatdrozatot vagy hatérozatokat is frasba kell foglalni,
iktatni és a fenntartd részére is meg kell kiildeni.

A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontokban az
intézményvezeto hivja dssze.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése) megtargyalasa céljabol,
ha azt a nevelbtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek
latja.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek), az osztdlykozosségek problémainak

megoldéasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel.

6. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

6.1. Aziskolakozosség
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Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

6.2. A munkavillaldi kézosség

Az iskola nevelétestiiletébél és az intézményben dolgozo személyekbdl all.
Az intézményvezetd az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapesolatot:

- sziildéi munkakdzosség

- diakénkormanyzat

- osztalykdzosségek.

6.3. A sziildi munkakézosség

A sziiléi munkakozosséget egy-egy osztaly sziildinek valasztott képviseloi alkotjdk a
Nemzeti Koznevelési Toérvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése €s kotelességeik
teljesitése érdekében.

A sziiléi munkakozosség joga, hogy

. barmely neveléssel-oktatassal kapcsolatos kérdésrél vélemeényt nyilvanitson,

- barmely neveléssel-oktatéssal kapcsolatos kérdésrél tajékoztatast kérjen az intézmény
vezetjétol, és erre legfeljebb 15 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

A sziildi szervezet, kozosség onalloan, szotSbbséggel dont sajat miikodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseloinek megvalasztasarol.

Az 6vodai, iskolai szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését €s
a pedagogiai munka eredményességet.

A gyermekeket, tanulokat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjétol.

6.4. Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitdsara és milkddtetésére, a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 121. §-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs 1étrehozasdnak kérilményeit.

6.5. A didkonkormdnyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.
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A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmeény vezetdje a felelds.
6.6. Az osztilykiozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Az osztalykdzosség élén az osztalyfonok éll, aki az osztaly elsodleges pedagégiai iranyitoja
és formaloja.

Az osztalyfénskok feladatai és hataskéore:

- Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Bgyiittmiikédik az osztély diakképviseldjével, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

- Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziilsi munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

. Minésiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

_  Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendbket: napld vezetése, ellenorzése, f€lévi
és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraci elvégzése, hidnyzasok igazoldsa.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kételez6 orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

. Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 4ll6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, biintetésére, segélyezésere.

- Rendkiviili esetekben ¢rat latogat az osztélyban.

6.7. A sziilék, tanulok, érdeklodok tajékoztatisdanak formdi

Sziil6i értekezletek:

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola és az ovoda is tanévenként
legalabb két sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmerdld probléméak megoldasa céljdbol az
intézményvezetd vagy az osztalyfénok rendkiviili szil6i értekezletet hivhat &ssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd hivhat Ossze.

Tanéari fogaddorak:

Az iskola valamennyi pedagbgusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt
iddpontban — két alkalommal tart fogadodrat. A fogadoorak id6tartama legalabb 60 perc.
Amennyiben a sziild, gondvisels a fogadéoéran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tandrdval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy szébeli
kozlés Gtjan torténd idépont egyeztetés utdn keriilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény vezeti, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellendrzo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy az
ellendrzdben vald bejegyzés tjan torténhet.

Az osztalyfénsk az ellendrzébe tett bejegyzés, az ellendrzd tizenetkiild6 funkcidjaval vagy
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levél Utjan értesiti a sziil8ket a tanul6 kivalo tanulményi eredménye, gyenge vagy hanyatlé
tanulmanyi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonsk az ellendrzo
Utjan tajékoztatja a sziildket a fogadodrak, a sziildi értekezletek idépontjardl és mas fontos
eseményekrél lehetSleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

A didkok tajékoztatas:

A pedagégus a didk tuddsénak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kivetkezéd tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuldval.

Az irasbeli szémonkérések, dolgozatok javitisat két héten beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga:

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
- alapito okirat

- pedagogiai program

- szervezeti és miikodési szabalyzat

- héazirend

A fenti dokumentumok nyilvénosak, azok az intézményvezetd iroddjéban szabadon
megtekinthetok.

6.8.  Kiilsé kapcsolatok

Az iskola és az 6voda a nevelé-oktaté munka eredményessége és szakszerlisége érdekében
kiilonbdzé szervezetekkel kiilsé kapesolatokat tart fenn.

A megfeleld szintli irdnyitas érdekében az intézményvezeto vagy az altala felkért személy
4lland6 munkakapesolatot tart fenn a kovetkezo intézményekkel:

_ az Orszagos Szlovén Onkormanyzattal, mint fenntartoval

- a Magyarorszagi Szlovének Szovetségével Szentgotthardon

- a Csaladvédelmi-és Gyermekjoléti Szolgalattal Szentgotthérdon

- a szlovéniai testvériskolakkal

Az oktato-neveld munka eredményessége érdekében az iskola és az dvoda rendszeres
munkakapesolatot tart fenn a kdvetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

a) A helyi tarsadalmi egyesiiletekkel
b) A helyi gazdalkodé szervezetekkel, vallalkozasokkal

c) A helyi tarsadalmi szervezetekkel és egyhazakkal

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatarol (Nkt. 25.§ (5) bekezdes alapjan) az
iskolaorvos és a korzeti védénd gondoskodik.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabilyok alapjén az iskola tanuloinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény vezetdje.

A védénd munkajéanak végzése sordn egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az

26



iskolaorvos munkajat, a szitkséges sziirdvizsgalatok ltemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészégi allapotdnak alakuldsat, az elSirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat, stb.)

A védénd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény vezetéjével.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgélat,
Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tandcsado, stb.).

7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
7.1. A pedagégiai neveld-oktaté munka belsd ellendrzésének célja és feladatai

A belsd ellendrzés célja és f6 feladata az iskolai munka hatékonysaganak, a tantervi
kovetelmények teljesitésének mérése, a hidnyossigok feltarasa, a szabalytalansagok
megeldzése és felszamolasa. A belsé ellendrzes biztositja az iskola pedagogiai munkéjanak
jogszerli, a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola
pedagégiai programja, helyi tanterve &s mindségirdnyitasi programja szerint el6irt
miikodését.

A belsd ellendrzés el6segiti az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka eredményességét
és hatékonysagat. A belsé és kiilsé értékelések elkészitéschez megfeleld szamu adatot €s
tényt biztosit az intézmény nevelé-oktaté munkéjaval kapesolatosan.

7.2. Az ellenbrzés modszerei

a) Kozvetlen tapasztalatszerzés, beszélgetés
b) Latogatas

c) Irasbeli dokumentumok ellendrzése

d) Atfogd vizsgalat

€) Tantargyi mérések, felmérések

A nevelé-oktaté munka belsd ellenérzésére az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd az altala sziikségesnek tartott esetekben jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit az altala meghatérozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevels- oktatd munka belsd ellenbrzése soran:

a) A pedagégusok munkafegyelme, példamutatasa.

b) A pozitiv hozzaéllds képviselete és hatékony alkalmazasa.

c) Nevelési program, Helyi tanterv megvaldsitasa.

d) A kiemelten fontos témak rendszerelvii miikodtetése.

e) A szervezeti kulttra fejlesztése.

f) A foglalkozasok éves tervezése.

2) A tanérak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

h) A nevelé-oktaté munkahoz kapesolédd adminisztracio pontossaga.
i) A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

) A tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
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k) Kapcsolattartds a sziil6kkel.

7.3. A neveld-oktaté munka szinvonala a tanitdsi ordkon:

a) eldzetes felkésziilés, tervezes,

b) a tanitasi ora felépitése és szervezése,

c) a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

d) a tanulok munkdja és magatartasa,

e) a pedagogus egyénisége, magatartdsa a tanftasi orn,

f) az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

g) a tanoran kivilli neveld-oktaté munka, az osztalyfénoki munka eredményei,
kozosségformalas.

7.4. Az éves ellenorzési terv
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzétt dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd éves

ellenérzési terv hatdrozza meg.

Az éves ellendrzési tery tartalmazza a(z):

a) ellendrzés teriileteit,
b) ellendrzés varhato iddpontjat, idészakat,
c) ellendrzést végzd és az ellendrzésért felelés személyct.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

7.5. A kéliségvetési szerv belsd ellendrzése

A belst ellendrzést végzd személy megbizdsi szerzbdésben részletezettek szerint ellatja az
0Sz0 és koliségvetési szervei belsd ellenérzéssel  kapesolatos feladatait. A
feladatellatashoz sziikséges forrast az 0SZO0 Kozgylilése hagyja jova.

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet jelentéseit kozvetlentil a kiltségvetési
szerv vezetdjének kiildi meg.

A belsd ellendizés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s tandcsado tevékenyseg,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenyscgére. kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésénck. felhasznaldsanak és elszamoldsanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsnak a vizsgalatara.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabdlyszerliségi, pénziigyi. rendszer- es
teljesitmény-ellendrzéseket. illetve informatikai rendszerellenorzéseket kell végezni.

A belsd ellendrzésnek tandcsadoi feladatokat is el kell latmi.
A belsé ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan tdrténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:
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— a7 cllendrzési tervet megalapozd elemzések ¢s a kockazatelemzes eredményének
osszefoglald bemutatdsat;

— atervezelt ellendrzések targyat;

— az ellendrzések céljat;

— az ellenorizendd id6szakot:

_ arendelkezésre 416 ¢s a szitkséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
— az ellen6rzések tipusat;

— azellendérzések tervezett iitemezését:

—  az ellenbrzott szerv. illetve szervezeti egységek megnevezeéset:

—  atandcsadd tevékenységre tervezelt kapacitast:

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

A belsé ellenérzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
8.1. A tanuldi hidnyzds igazolasa
A tanuléi hidnyzéassal kapesolatos szabalyozas a hazirend feladatkore

A tanuld koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaraddsat a héazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyféndk a tanév végéig koteles megOrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezd esetekben:

. a sziilé eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

. orvosi igazoldssal igazolja tivolmaradasat,

. atanulé hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejard tanuld érkezik késobb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

. rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idéjaras, stb.)

A tanulé széméra elzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérhet. Az engedély
megadésarél tanévenként hédrom napig az osztalyfonok, ezen til az intézményvezetd dont az
osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulo
tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

Az Nkt. 58.§-a, valamint a 20/2012. EMMI rendelet 53-60. §-a alapjan a tanul6val szemben

lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai az alabbiak:

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kistelességszegés ténye nem dertil
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ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l szolé informacié megszerzeset
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagh fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet bizza meg, a nevelotestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elntkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat napirendre
tlizé nevelbtestiileti értekezletet megeléz6en legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevelStestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést clkdvetd tanulo, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitési céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol ¢és a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziilojének.

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

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfokd hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szémmal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell
jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megeldz06 egyeztetd eljaras részletes szabdlyai:

A fegyelmi eljdrast a 20/2012. EMMI rendelet 53.§-a alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljérds célja a kotelesscget
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodds 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzoen személyes talalkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljards vérhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megelézo egyeztetd eljaras lehetdségerdl.

A fegyelmi eljarast megindito hatérozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szilét a
fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatisban meg kell
jelslni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézmeényvezeto kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelézé egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s
a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagégus személyérdl elektronikus tton és frasban értesiti az érintett feleket.
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. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

- Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

. A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedd féllel killon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az 4llaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

. Ha az egyezteté eljards alkalmazdsdval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfeljebb
harom hoénapra felfiiggeszti.

- Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljars — lehetdség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal lezaruljon.

- Az egyeztetd eljaras id6szakéban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizérolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbseg
fokozodasa.

- Az egyezteté eljaris sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- A sérelem orvoslasarol kotott {rasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

9. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK KEZELESENEK, HITELESITESENEK,
KIADMANYOZASANAK, NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd ataddssal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi
nyilvantartdsok, —oktatdsi  zéradékok  kezelésének szabalyozdsanak  modjat az
intézményvezetd altal készitett intézményi iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

9.1. Az elektronikus tifon el&illitott papiralapii nyomtatvdnyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton elallitott nyomtatvanyokat papir alapon is eld kell allitani.

A hitelesitéskor fel kell tiintetni a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat. Az elkészilt
dokumentumra a tovabbiakban az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak vonatkoznak.
A kételez6 elektronikus és papiralapt adatszolgéltatdsra és hitelesitésre az intézmény
vezetje jogosult. A papiralap dokumentécidk iktatasdért az intézmény vezetGje felel.

9.2.  Aziskolai dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény a neveld- oktaté munka zavartalansagdnak biztositasa mellett torekszik
miikodését nyilvanossa tenni. Ezért bemutatokat, rendezvényeket és nyilt napokat szervez,
melyekre meghivja a lehetséges érintetteket.

Az intézmény biztositja a kozérdek{i adatok hozzaférhetdségét. Az intézmény miikodésének
belsé szabalyzatai, igy kiilondsen a pedagogiai program, az SZMSZ, a Hézirend minden
érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetdk az intézményvezeté iroddjdban és lehetdség
szerint az iskola honlapjan.
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A tajékoztataskérés rendje a fébb iskolai dokumentumokra vonatkozoan:

- A hazirendr6l az osztalyfénokék minden év elején tdjékoztatast nytjtanak a
tanuldknak és a sziiloknek.

- Evente legaldbb egy alkalommal az intézményvezetd tdjékoztatdst nyujt a sziiloi
kozosségnek az iskolai dokumentumok aktualitdsairol, valtozasairdl, és vdalaszol a sziil6i
kérdésekre a fobb dokumentumokkal kapcsolatban.

- Ezen alkalmakon t0l tajékoztatds kérhetd az intézményvezetdtol, vagy az
iskolavezet6ség tagjaitol fogadddrajukon, illetve megallapodas szerinti iddpontban.

Az egyéb iskolai dokumentumok nyilvanossaganak mértékét €s lehet6ségeit jogszabalyok,
az iskola iratkezelési szabalyzata és adatkezelési szabdlyzata hatarozza meg.

10. EGYEB RENDELKEZESEK
10.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL térvény 3.§-a
alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat tételre kételezett munkavallalok (munkako6rok) a
kovetkezdk:

1. intézményvezetd

A fenti torvény 5. § -a alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett:

- a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas Iétrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzoen,

- a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkér megsziinését kivetd harminc napon beliil,

- a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kvetden a fenti térvény 5. § (1)
bekezdés ¢) pontjadban meghatérozott iddszakonként koteles eleget tenni. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a jogviszony fennalldsa alatt esedékesség éveében
janius 30-ig kell teljesiteni.

Az intézményvezet a fenntartd utasitasdban foglaltak alapjan tesz vagyonnyilatkozatot.

A vagyonnyilatkozatot az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi
CLIL torvény szabalyozasanak megfelelden kell elkészittetni, elkésziteni €s tarolni.

A vagyonnyllatkozat-teteh kitelezettség teljesitését az intézmény fenntartdja, az Orszagos
Szlovén Onkormanyzat ellendrzi. A nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ha
déntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

Az atvevd személy (pénziigyi eléadd) a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el. (A
nyilvéntartasi azonosité betlibol és szambdl all. PL: VNYT-K-1/2018

A — Apadtistvanfalvi Kéttannyelvl Altalanos Iskola és Ovoda

1 — nyilvéantartasi sorszam a nyilvantarté lapon

2018 — a nyilatkozat leadasanak évszama
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat (SzMSz) modositasa csak a nevel6testiilet
elfogadasaval, a Sziil6i Munkakozdsség és a Didkonkorményzat egyetértésével és a
Fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetésé¢hez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onalld szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok, mint intézményvezetéi utasitésok jelen
SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Az Apatistvanfalvi Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat az iskolavezetés el6terjesztése alapjan a nevelbtestiilet AQ13:03 . 2. .napjan
megtargyalta, megvitatta és elfogadta.

Apétistvanfalva, 2019. m@mw A,

Jovahagyja: Wlon

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

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az Apatistvanfalvi Kéttannyelvii Altalénos Iskola
¢s Ovoda nevelbtestiileti elfogadoé hatarozatdval és az intézményvezetd jovahagyaséaval lép
hatalyba.

Ezzel egyidejiileg az iskola ezt megeldzd — tobbszor maodositott — Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata érvénytelenné valik. Jelen SzMSz hatalya hatarozatlan idejt, annak jovahagyott
modositasaig, illetve visszavonasaig €érvényes.

Nyilatkozat

Az Apdtistvanfalvi Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Ovoda Sziilsi Munkakdzdsségének
képviseletében és felhatalmazdsa alapjan alafrdasommal tanusitom, hogy a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat jovahagyasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Sziildi Munkakdzosség az SzMSz modositasat a 201300 e, -i tilésén megtargyalta, az
SzmSz modositasi javaslatat elfogadta.

Apétistvanfalva, 2019. m,PkmhM A

L‘H r’: (Meszer Wet =5

Sziil6i Munkakozdsség elndke
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Nyilatkozat

Az Apatistvanfalvi Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és Ovoda Diakonkormanyzata
képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairdgsommal tanusitom, hogy a jelen Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat jovahagyasihoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Diakonkormanyzat az SzMSz modositasat a 2013038 46......cmm00 4 iilésén
megtargyalta, az SzMSz modositasi javaslatat elfogadta.

Diakoénkormanyzat elnoke

Nyilatkozat

Az Orszagos Szlovén Onkormanyzat, mint az Apatistvanfalvi Kéttannyelvil Altalanos Tskola
és Ovoda fenntartdja képviseletében €s felhatalmazasa alapjan aldirasommal tandsitom,
hogy az Apatistvanfalvi Kéttannyelv(i Altalanos Iskola &s Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdnak jovahagyasahoz elbirt egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Az Orszagos Szlovén Onkormanyzat képviseletében az clnok az SzMSz modositési
javaslataval egyetert.

Apatistvanfalva, 2019. ‘fﬂi{?M\‘\ﬂ o O PENOUN

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékleteit képezik a kovetkezd dokumentumok:
- Adatkezelési Szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat
- Vagyonkezelési szerzodés
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