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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miitkidési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mitkddési szabalyzat
hatérozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitéset, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a
Kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok tsszehangolt milkodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasinak jogszabélyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2023.6vi LIL tdrvény a Pedagbgusok ij életpalydjardl

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0 gletpalyajarol szold 2023.évi
LII torvény végrehajtasarol

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl

e 2011. évi CXIL térvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

e 1999, évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 17/2013. (II1.1.) EMMI rendelet a nemzetiseg 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai
oktatasanak iranyelve kiadéasarol

e 22/2013. (111.22) EMMI rendelet egyes koznevelési targyl miniszteri rendeletek modositasardl

e 229/2012.(VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 21/2015.(IV.17.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagdgus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (I111. 12.) EMMI
rendelet modositasarol

e 1265/2017.(V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd
egyiitemi kiterjesztéséhez szitkséges pénziigyi forras biztositasarol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot

o véleményezi: neveldtestiilet, sziildi kozdsség, DOK

e jovahagyja: a fenntartd, az Orszagos Szlovén Onkormanyzat

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavéllalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidében (helyben szokasos modon).

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kitelezé érvényii. A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntarté
jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapit6 okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapité okirata
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Az intézmény neve: KOSSICS JOZSEF KETNYELVU ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
Szlovén nyelven: DVOJEZICNA OSNOVNA SOLA IN VRTEC JOZEFA KOSICA
Székhelye: 9985 Fels6sz6lndk, Templom ut 10/1. (iskola)
Telephelyei: 9985 Fels6szolnok, Templom ut 5. (6voda- intézményegység)

9983 Szakonyfalu, F6 ut 120. (6voda- intézményegyseg)

Telefon: 94/534-016




Fax: 94/534-017

E-mail: info@kossicsiskola.hu

Fenntartdja: Orszagos Szlovén Onkorméanyzat (OSZO)

9985 FelsdszoIndk, Templom 1t 8.

OM azonosit6ja:036688

Az intézmény tipusa: tobbcéll, kozos igazgatas kéznevelési intézmény.

Miikodési kore: orszagos és teriileti feladatokat ellaté intézmény, melynek miikodési teriilete a
magyarorszagi szlovének altal lakott teriiletre terjed ki.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok:

Szakagazati besorolas:
e 852010 Alapfoku oktatés (alapfokil milvészetoktatas kivételével)

A koltséovetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkciok szerinti besorolasa:

e 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

e 091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai

e 091213 Nemzetiségi tanulék nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon

e 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatésaval osszefiiggd
mikodtetési feladatok

e 092113 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

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

e 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: koznevelés — alapfoka oktatas. A nemzetiségek jogairél sz6l6
2011. évi CLXXIX. t6rvény és a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény szabélyai szerint
szlovén nemzetiségi nevelési-oktatasi intézmény, amely ellatja a szlovén nemzetiségi Gvoda, nappali
rendszer(i 4ltalanos iskola feladatait. Szlovén nemzetiségi kétnyelvii nevelés-oktatas.

A kiznevelés kiemelt feladata az iskolat megel6zé kisgyermekkori fejlesztés, az 6voda megalapozza — a
csaladi neveléssel egyiitt — a gyermek személyiségének és képességeinek fejlédését, az iskolai nemzetiségi
nevelést. Az 6vodai nevelés a gyermekneveléshez szitkséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda ennek szellemében miik6dd nevelési intézmény.

Altalanos iskolai nevelés és oktatas vonatkozasaban:

e Az oktatasban résztvevd valamennyi tanuld részére az oktatést szloven nemzetiségi és magyar
nyelven szervezik meg a nemzetiségi oktatas iranyelve figyelembevételével késziilt helyi tanterv
alapjan.

e A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény értelmében a sziilok eldonthetik, hogy a
pedagbgus vezette erkdlestan, vagy az altaluk megjeldlt egyhazak hit- és erkolestan oktatasat
valasztjak gyermekik szdmara.

e A gyermekek napkdzbeni ellatisa délutni napkozis, szakkéri és tanuloszobai foglalkozasok
keretében torténik.

Oktatasi forma:
e nemzetiségi két tanitasi nyelvii (magyar és szlovén) oktatas

Ovodai nevelés vonatkozasaban:
e Az intézmény feladata, hogy a nemzetiségi 6vodai nevelési program alapjan az dvodai érettségnek
valé megfeleléstdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettseg eléréséig gondoskodjon a gyermek
neveléséhez sziikséges teljes 6vodai életet magaban foglalo tevékenységek biztositasarol.
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e Az 6vodai nevelés az 6vodas gyerekek életkori sajatossagainak és fejlettségének megfeleloen a
szlovén nemzetiség nyelvének és kultardjanak megismerését ¢s elsajatitasat, a kulturélis
hagyomanyok atérokitését és fejlesztését szolgalja.

e Kiemelt feladata, hogy anyanyelvi kdrnyezetet biztositson a gyermekek szdmara, apolja, fejlessze
a szlovén nemzetiség életmddjéhoz és kulturajahoz kotédo hagyomanyokat és szokasokat, segitse
a nemzetiségi identitastudat kialakuldsat és fejlesztését.

Oktatasi forma:
e nemzetiségi Gvodai nevelést biztosito és folytatd kétnyelvil intézmény

A feladat elldtdsi helyenként felvehetd maximdlis gyernek- tanulolétszam:

alapfeladat munkarend maximdlis
feladatellatasi hely megnevezése P . o i gyermek-,
megnevezeése megjelolése e s
tanulolétszam
nemzetiséghez
. . tartozok altalanos . ”
1 székhelyén skolai nevelése- nappali 120 6
oktatasa
nemzetiséghez
2 | 6voda- intézményegység tartozok 6vodai 2516
nevelése
nemzetiséghez
3 6voda - intézményegység tartozok 6vodai 25 16
nevelése
Evfolyamok szdma:
iskolatipus évfolyamok szama
1 | Altalanos iskola 8 évfolyam (1-4; 5-8)
Feladatelldtasi helyek:
A koltségvetési szerv székhelye: székhelye: 9985 Felsdszolndk; Templom 0t 10/1.
A koltségvetési szerv telephelye:
telephely megnevezése telephely cime
1 | Ovoda - intézményegység 9985 Felsdszdlnok, Templom ut 5.
2 | Ovoda- intézményegység 9983 Szakonyfalu, Fé ut 120.
A feladatelldtdst szolgdld vagyon, vagyon feletti rendelkezési joga:
ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 | 9985 Felsdszolnok, Templom dt 10/1. 4 tulajdonjog iskolai oktatés
2 | 9985 Fels8szolnok, Templom 1t 5. 32 tulajdonjog 6vodai nevelés
9983 Szakonyfalu, F6 it 120. 259 tulajdonjog 6vodai nevelés




Az ingatlanvagyon az Orszagos Szlovén Onkormanyzat kizarélagos tulajdonat képezi a kovetkezok
vonatkozaséaban:

- a koznevelési célt szolgalé Kossics Jozsef Kétnyelvii Altalanos Iskola és Ovoda intézmény
vonatkozasaban 6vodai nevelésnek helyet biztositd — 9985 Fels6szoInok, Templom Gt 5. szam alatti
(Hrsz:32.) - — telekalakitasi eljaras réven 1étrejott- ingatlan és rajta 1évo épiilet ,kivett ovoda és
udvar” —,,Szerzédés ingyenes tulajdonba adasrél” alapjan

- a koznevelési célt szolgald Kossics Jozsef Kétnyelvii Altaldnos Iskola és Ovoda intézmény
vonatkozasaban iskolai nevelésnek helyet biztosité — 9985 Fels6sz6Inok, Templom at 10/1. szam
alatti (Hrsz:4.) ingatlan €s rajta 1évo épiilet 4454 m2 nagysagban —,Szerz8dés ingyenes tulajdonba
adasrél” alapjan

- a koznevelési célt szolgalé Kossics Jozsef Kétnyelvii Altalénos Iskola és Ovoda intézmény
vonatkozasaban 6vodai nevelésnek helyet biztosité — 9983 Szakonyfalu, F6 ut 120. szam alatti
(Hrsz:259) ingatlan és rajta 1évé épiilet 740/1847 hanyadban —,,Szerzddés ingyenes tulajdonba
adasrol” alapjén.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény igazgatoja

A kéznevelési intézmény igazgatéja — a Koznevelési torveny eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszeri és torvényes miitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
és dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskérébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakériilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabbi a pedagégiai munkdiért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld &s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s

gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az iigyet meghatérozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményvezetése korében az igazgato:

. szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését

. dontésre eldkészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden
olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe

- elbkésziti a nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé dontéseket és a koznevelési intézmény koznevelési
foglalkoztatottal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

- jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait

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

- gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a koznevelési
intézmény alkalmazottai felett

- tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol

- szakmai értekezletet hiv ossze a koznevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
irnyitasa céljabol.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
- ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditésa, az intézmény
koznevelési foglalkoztatottaival kapesolatos munkaéltatoi intézkedések iratait
- az intézményben helyettesités céljabol, hatdrozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatdi intézkedést
- az egyéb szabalyzatokban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettség vallalasokat




- az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket

- kozbensb intézkedéseket

- rendszeres statisztikai jelentéseket, tovabbitandé iratokat, a kdzponti illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kivetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgaté €s az
igazgatohelyettes minden iigyben, az osztalyfonokak, az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

3.1.1 Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend
Az Orszdgos Szlovén Onkormdnyzat, mint fenntarté dltal kijelolt személy ldtja el az intézmény vezetdi feladatait a
(18)igazgaté akaddlyoztatdsa vagy tdavolléte esetén.™

3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsianak feladat- és hataskore
Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsa: az igazgatohelyettes.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa munkajat munkakdri leirasa, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatonak tartozik kozvetlen feleldsséggel
és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgaté bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
hatérozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal rd bizott
feladatokért.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza:

Igazgato
/ Igazgatéhelyettes
alsé tagozat pedagogusai felso tagozat pedagégusai technikai dolgozok
évodapedagogusok dajka




3.4 Az intézmény vezetosége

3.4.1 Az intézmény vezetdsége (tagjai az igazgatod ¢s az igazgatohelyettes) mint testiilet konzultativ,
véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik. Az iskola vezetbsége egyiittmiiksdik az intézmény
més kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkénkormanyzat
vezetbjével. A didkdnkorméanyzattal valo kapcsolattartds az igazgaté feladata. Az igazgato felelds azért,
hogy a diskonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet8ségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

3.4.2 Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatoja egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszerli alafrasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5 A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelesscge
és feleldssége. A hatékony és jogszer(i miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési
rendszer mitkodtetése szitkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és pedagbgusainak munkakdori leirsa, valamint az intézmény minbségiranyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer valamint az éves munkaterv teremti meg.

A munkakéri leirasokat legalabb haromévente &t kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezet6k és pedagogusok pedagégiai és egyeb természetil
ellendrzési kitelezettségeit:

o az igazgatohelyettes,

e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakori lefrasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes munkakori leirasa, tovabba az igazgatd utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az
cllenérzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:
e tanitasi érak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes),
o tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértoi kompetenciaval,
e az e-napl6 folyamatos ellendrzése,
o az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzdsok ellenbrzese,
e az SZMSz-ben el8irtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyamaén,
e a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzés formai:
o Orak és foglalkozasok latogatasa,
e beszamoltatas,
e eredményvizsgalatok, felmérések,
e dokumentumok vizsgélata.




4. Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatédrozzék meg:

e az alapitd okirat

e aszervezeti és mlikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahéazirend

Az intézmény tervezhetdé és elszamoltathato miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
4.1.1 Az alapito okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszeri mitkddését. Az intézmény alapité okiratéat a fenntart késziti el, illetve
— sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szédmara a
Koéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatérozza:

e Az intézmény pedagégiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok
6raszamait, az eléirt tananyagot és kdvetelményeket.

o Az oktatdsban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivélasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes i génybevétele biztositasanak kotelezettséget.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és minésitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével kapesolatos feladatokat,
e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénski munka tartalmat, az osztalyfonsk
feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a pedagbgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklddok a
fenti témékkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot véleményezi a sziil6i szervezet, a nevelitestiilet fogadja el, és az igazgaté
jévahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban.
A Pedagogiai Program elektronikusan elérheté az intézmény honlapjan.

Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatissal szolgdlnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.
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4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalésitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felelésok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadaséra a tanévnyito értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi
szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell
helyezni.

4.2 Tankonyvellatas

Jogszabalyi hivatkozasok:

e aNemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

e 21/2015.(IV.17.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagbgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél sz616 17/2014. (I11. 12.)
EMMI rendelet modositasarol

e 1265/2017.(V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd
egylitem{l kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

e a2011.évi CXIL torvény az informécids dnrendelkezési jogrol és a informacidszabadsagrol

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

42.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek
az egész tanitasi év sordn az iskola tanul6i részére rendelkezésre 4lljanak (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténé eljuttatasa.

42.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan
megszervezéséért az iskola felel.

4.2.2. A tankonyvfelelds megbizasa

42.2.1 Iskoldnkban a tankonyvellitas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
Konyvtarellatoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzddést kot, és az intézmény a
tankdnyveket a Konyvtarellatotol atveszi, és a tanulékhoz eljuttatja.

4.2.2.2 Az iskola tankonyvellatissal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgaté minden tanévben januar 25-€ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijelsli a tankonyvbeszerzésben kozremiik6d§ személyt (tovabbiakban: tankényvfelelds),
aki részt vesz a tankonyvbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald
Kkézremitkodés nevezettnek nem munkakdri feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a
feladatokat és a dijazas mértékét.

4.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.3.1 A tankdnyvfelelds minden év aprilis végéig elkésziti a tankonyvrendelését, majd jovahagyatja a
fenntartoval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd j osztalyok tanuldinak varhato, becstilt 1étszamat
is figyelembe kell venni.

42.3.2 A tankdnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy az az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankényvhoz valé hozzéjutas lehetdségét.

11




4.3 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kivetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetdje esetenkent, az intézmény takarito
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az érintett épiiletben rendkiviili
targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

4.3.1 Ha az intézmény munkavaéllaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az intézmény
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

432 Az iskolai bombariadé elrendelése a tiizriadshoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

4.3.3 Az iskola épiiletében tartézkodé tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriadé tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban
— az iskolaudvar. A feliigyel6 tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hinyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen tartézkodni.

4.3.4 A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

43.5 Amennyiben a bombariad6 az orszagos felmérés idStartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni a felmérés mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

43.6 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo torekedjék arra, hogy a
fenyegett hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

447 A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé éltal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy poétlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az 6vodak munkarendje

e A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év angusztus 31-ig tart.

e Az 6voda 5 napos (hétfstdl — péntekig) munkarenddel tizemel.

e Nyitva tartés: Ovoda Felsészolnsk: 7-t81 17 éraig, Ovoda Szakonyfalu: 7-t61 17 éraig.

o Az 6vodak minden évben nyéri sziinetet tartanak. Ilyenkor torténnek az 6vodak szitkség szerinti
feltjitasa, karbantartisa, valamint az éves nagytakaritas. Az 6voda nydri zarva tartasarol a
sziiléket legkés6bb az adott év februar 15-ig tajékoztatni sziikséges.

e Az 6voda napirendjét Gigy kell kialakitani, hogy a sziil6 délutan barmikor elvihesse gyermekét
az 6vodai élet zavarasa nélkiil.

e Csoportszobaba sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (beszoktatas, nyilt nap,
iinnepélyek).
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Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

A fenntarté dont az 6vodaba jelentkezés mddjardl és meghatérozza az adott nevelési évben indithatd
6vodai csoportok szamat. A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl sz616 20/2012.(VIIL31.) szaml
EMMI rendelet 20.§-a rendelkezik az vodai beiratkozas szabalyairdl és id6pontjarol.

A 20/2013.(VIIL31.) szam EMMI rendelet 20. § (1) bekezdése kimondja, hogy az 6vodai beiratkozasra
a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérdl, az
dvodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zen
legalabb harminc nappal kézleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan.

2014. szeptember 1-t6] a kotelezd 6vodai nevelésben résztvevok kore 6t éves korrdl harom éves korra
valtozott.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény. A vezetd
felveheti azt a korzetében laké gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy a telepiilésen minden harom éves és annal idésebb gyermek Ovodai felvételi
kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év
kezdé napjatol legaldbb napi négy 6raban évodai foglalkozson vesz részt.

A gyermek a harmadik életévének betdltése utan elsésorban abba az 6vodaba vehet fel, amelynek
korzetében lakik, illetdleg ahol sziildje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 4voda vezetdje dont.
Amennyiben a jelentkez6k szdma meghaladja a felvehet gyermekek szamat, az intézmény fenntartoja
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az 4vodaba felvett gyermekek csoportba valo
beosztasardl a sziildk és az dvodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az igazgato dont. Az
4voda folyamatos felvételt biztosité intézmény. Ha a gyermekek az év folyaman a 3. életéviik
betdltésével a felvételre jogosultta vilnak, a sziils gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetSje dont. Az d6voda koteles felvenni, atvenni azt a
gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda kdrzetében lakik.

Az 6voda a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

e igazolja, hogy a gyermek elérte az iskoldba lépéshez szitkséges fejlettséget,

e javasolja a gyermek 6vodai nevelésben val6 tovabbi részvételét,

e javasolja, hogy a gyermek — annak megéllapitasa céljabol, hogy sziikséges-e a gyermek sajatos
iskolai nevelésben és oktatasban valé részvétele, illetve elérte-e az iskoldba lépéshez sziikseges
fejlettséget — szakért6i és rehabilitdcios bizottsagi vizsgalaton vegyen részt,

e javaslatot tesz a sziildnek gyermeke Nevelési Tanécsadoba torténd szakvizsgalatira, ha a
gyermek iskolaba Iépéséhez sziikséges fejlettségével kapcsolatosan kételyei vannak.

A tavolmaradas igazolasira vonatkozo szabalyok

A gyermek 6vodai tAvolmaradasat az 6vodai mulasztasi napléba (OviKréta) az 6vodapedagdgus koteles
bejegyezni az 6voda nap megkezdését kdvetden.

A gyermekek havi mulasztasat az 6vodai pedagogusnak a naplé megfelel6 rovatdban a hénap elteltével

Osszesiteni kell.

o A sziils ktelessége gyermeke varhat6 hidnyzasat az intézménynek jelezni.
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e Ha a sziils gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, tijékoztatni kell az
6vodapedagogust.

o Egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben az igazgato engedélyezheti.

o Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét 6vodaba.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

e Ha a gyermeket mésik dvoda éatvette, az atvétel napjan.

o Ha a gyermek az igazolt hidnyzasokat kimeritette és a sziil6 a torvényben meghatarozott
figyelemkeltd értesitések utan sem jaratja gyermekét 6vodaba.

o Ha a gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utols6 napjan.

o Ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba annak a nevelési évnek az utols6 napjan, amelyben
a 8. életévét betdlti.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai:

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat ltal meghatarozott
szabalyokat szigoraan be kell tartani (fertétlenités, takaritas, mosogatas stb.)

e Az 6vodiban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb id6én
beliil haza kell vinnie. Az 6véndnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérél, ha
sziikséges orvosi ellatasarol.

e Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsig nem latogathatja. A
betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet Gijra ovodaba.

e Fertdz6 gyermekbetegség észlelésekor a sziilonek az 6vodat, az 6vodéanak a sziilét azonnal
értesitenie kell. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében, fokozott figyelmet kell
forditani a fertotlenitésre, tisztasagra.

5.2 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény igazgatéja és helyettese munkajukat az iskola szilkségleteinek és aktualis feladatainak
megfeleld id6ben és idétartamban latjak el.

5.3 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagdgusok elémeneteli rendszerét és a foglalkoztatasukkal kapcsolatos egyes specialis szabalyokat
a326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet (Epr.) rogziti. Az Epr.-ben 2016. julius 29-ig hatalyban volt a 17.
§ (7) bekezdése, amely a pedagégusok munkaidé-nyilvantartasardl szo16 rendelkezést tartalmazta. A 17.
§ (7) bekezdése hatélyon kivill helyezését kovetden a nyilvéntartast a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény (Mt.) 134. §-aban foglaltak szerint kell alkalmazni a pedagdgusok tekintetében is.
A Korm. rendelet hatalyon kiviil helyezte a pedagogusok napi 32 éra intézményben torténd kotelezd
benntartézkodasat is.

A nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. tdrvény 62. § (5)~(6) bekezdése alapjan a nevelési-
oktatsi intézményekben pedagdgus-munkakorskben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotstt munkaidd) az intézményvezet altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé Stvendt-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid8) tanérai és egyéb foglalkozdsok megtartisa rendelhetd el, amelybe bele kell szamitani
legfeljebb heti két-két ora iddtartamban a pedagdgus dltal ellatott osztalyfénoki, kollégiumi,
tanulécsoport-vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel osszefiiggd feladatok, tovabba legfeljebb heti
egy 6ra idStartamban a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili onszervezddésének segitésével
sszefliggd feladatok idétartamat. E szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e térvény egyes
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pedag6gus munkakorok esetében az e bekezdésben foglaltaktdl eltérden hatarozza meg a munkaidd
egyes feladatokra forditandé részeinek aranyat. A kotott munkaidé fennmarad6 részében a pedagogus a
nevelés-oktatast elékészitd, nevelés-oktatissal sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést 1at el.

5.3.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakboél, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok
ellatasihoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozdk munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid tobbi részében ellatott feladatokra.

5.3.1.1 A kételezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

¢) iskolai sportkori foglalkozasok,

d) énekkar, szakkorok vezetése,

e) differencialt képességfejlesztt foglalkozasok (korrepetalés, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
el6készitdk stb.),

f) Osszevont napkozis foglalkozas,

g) kozosségépités, tanulds segitése

A pedagbgusok kotelezé ordban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
el6készits és befejezd tevékenység idStartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szdmit a
tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd Oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell szamitisba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyad6 munkaid8-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az iskolavezetes rangsorolja, lehet8ség szerint figyelembe
veszi.

5.3.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezdk:
a) atanitasi 6rdkra valé felkésziilés,
b) atanuldk dolgozatainak javitdsa,
¢) atanulék munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése,
e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek sszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
i) tehetséggondozds, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feliigyelet tanulméanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
1) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) sziiléi értekezletek, fogadoordk megtartasa,
0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,
q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,
r) tanulméanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezese,
s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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t) tanitds nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes,

u) iskolai dokumentumok készitéseben, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

V) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

w) osztalytermek rendben tartésa és dekoracidjanak kialakitasa

x) aktualis jellegfli feladatok ellatisa

5.3.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagbgusok a munkaidd tanitési 6rdkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e az5.3.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e az 5.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhett feladatok:
e az5.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakdéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében
meghatarozott kotott munkaidére vonatkozd el8irdsait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a
pedagdgus maga dont.

5.4 Pedagégusok munkarendjével kapesolatos eldirasok

5.4.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkddésének biztositasat
kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetbségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.4.2 A pedagégus kiteles 15 perccel tanitisi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanités nélkiili munkanapok programjénak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A pedagogus
a munkabél vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okét lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7:30 6réig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének, hogy kdzvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus koteles varhatéan egy
hetet meghaladé hidnyzdsinak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadélyoztatisa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanulok szaméara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni
az igazgatdhelyettesi irodaban.

5.4.3 Rendkiviili esetben a pedagbgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettd] eltéré tartalm tanitasi
6ra (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi orék (foglalkozasok) elcserélését az igazgatOhelyettes
engedélyezi.

5.4.4 A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszer(i Orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.4.5 A pedagogusok szdmara — a kotelez6 Oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd vagy az
igazgatohelyettes adja.
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5.4.6 A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kivill visszajelzéseket adjon
clérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.4.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedag6gusok munkaideje az intézmény éltal elrendelt ktelezd és nem
kitelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatdo munkaval osszefiiggd
tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban
rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak és idépontjanak meghatarozasa a
nevelé-oktaté munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizéarolag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idtartamarol —
ezzel ellentétes frasos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartdst nem kell vezetnie.

5.5 Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikdése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori lefrasukat az igazgatd
és helyettese kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihen6idd figyelembevételével az intézmeny
vezetdi tesznek javaslatot a mapi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatisara, €s a
munkavallalék szabadsagénak kiaddséra. A nem pedagbgus munkakdrben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatirozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgaté vagy a
helyettese sz6beli vagy irdsos utasitisival torténik.

5.6 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szol6, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van, amelyet
az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja. Munkaszervezési
okokbol az osztalyfénskok munkakdori leirasat kiilon készitjik el az osztalyfénskok szamara azért, hogy
pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal médositanunk a pedagdgus munkakori lefrasat.

5.6.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudéséanak folyamatos
fejlesztése, tanftvanyainak a tovébbtanuldsra valo sikeres felkészitése.

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnél nagyobb mértekil lemaradast jelzi az igazgatonak,

e munkaidejének beosztisat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e amunkaidSkeretben meghatirozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartézkodni,

o atanitasi 6réra valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellen6rizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

o azért termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zérja,
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tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi az e-napléba, nyilvantartja az 6rarol
hidnyz6 vagy kés6 tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuléi tudédsat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat idépontjarél az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt iddpont elStt
tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd éran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-naploba, a tanulé egy irasbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szaméara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékerdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein,

évente két alkalommal fogad6orat tart az igazgato altal kijelolt id6pontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiildnbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerfi 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa el6tt biztak
meg a feladattal,

egy 6rat meghaladé hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzend® tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalad6 hianyzasa elétt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
Kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelésséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapesolatos feladatokat,

clkiséri az iskola tanul6it az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, orvosi
vizsgalatokra stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tantott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zéen legalabb két nappal lezérja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulményi kiranduléson, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo kiséretét,

Kkozremitkodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

aktivan részt vesz a szlovén nyelv- és kultira apolasaban,
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o leltar szerint gondozza a szaktantargyahoz tartozo tanitasi eszkozoket

5.6.2 Osztalyfénok kiegészité munkakori leiras-mintaja
A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyféndk

Kozvetlen felettese: az igazgato, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes

Megbizatésa: az igazgat6 bizza meg
Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakdri lefrdsdnak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A f6bb tevékenységek sszefoglalasa

feladatairé!] és hataskorérdl iranyadéak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai feladatok elokészitése és
végrehajtasa,

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

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjén szervezi
meg3

részt vesz az osztalyfonokok altal tartott megbeszéléseken és értekezleteken,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: e-naplé, anyakdnyv, bizonyitvanyok stb.
vezeti a tanulok dicséretével, clmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiréndulasat, az eldirt idében leadja a kirandulési
tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, kdnyvek stb.
rendeltetésszer{i hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziildi munkakdzdsséggel, az osztaly
diakénkorményzati tagjaval,

biztositja az osztaly képvisel8inek a didkénkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgylilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

a konferenciat megel6z&en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

clékésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremitkddik az iskola sziilokkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositési tevékenységében,

kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek osszegylijtésében és elbiralasaban,
részt vesz osztalya miisoranak stb. elékészitd munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

kozremiikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitisaban, segiti osztalya
tanulénak a kdzépfoki tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoréaciojara, a kétnyelvii falijsag karbantartésara,
minden &v szeptemberének 15. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos €s
halmozottan hétranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi az e-naploba

aktivan részt vesz a szlovén nyelv- és kultira apolasaban,

folyamatosan nyomon koveti ¢és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozéasat, a bejarok,
a menzasok, adataiban bekdvetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenérzési kitelezettségei

havonta ellendrzi az e- naplé osztalyoz6 részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
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e a2 hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén iizenetben
vagy levélben értesiti a sziiloket,

o azellendrzébe irott iizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanulé kimagaslo tanulmanyi eredményeirdl,
a tanul6 gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanulé bukasra all, valamint a 200 orat
meghaladé éves hianyzas esetén,

e akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zé4rva az osztalyzata, valamint a
lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulo karara.

3. Kiilonleges felelossége
o felelds a tanul6i és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,
e bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,
e a hataskérét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

5.6.3. Az igazgatohelyettesi feladatellatas korébe tartozo tevékenységek
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Legfontosabb feladata: az igazgatd szakmai munkéjanak segitése.

5.6.4. Az igazgatdi feladatellatasra vonatkozo részletes szabalyokat az intézmény fenntartdjanak
képviseldje allapitja meg kiilon munkakori leirasban.

Kozvetlen felettese: az Orszagos Szlovén Onkorméanyzat elnSke

Legfontosabb feladata: a szlovén nemzetiségi nevelési,- oktatési intézmény hatékony munkavégzési
feltételeinek biztositasa, megfeleld egyiittm{ikodés minden érdekesoporttal a szakmai munka
szinvonal4nak fokozasa érdekében.

5.6.4 Ovodapedagégus munkakori leiras-mintaja
Az évodapedagogus feladatai:

e Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkori érvényben 16v6 jogszabalyok hatdrozzak meg.

e Munkakéri feladatait az érvényben 1év8 alapdokumentumok, az 6voda munkaterve, a
munkarend, az igazgat6 Utmutatasa alapjan, 6nalloan feleldsséggel végzi.

o Koteles megtartani a munkafegyelmet, a kdzosségi egylittm{ikddés normait.

o Felelds a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlédéscert.

o A pedagbgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

e Kotelessége szakmai tudasanak, altalanos miiveletségének fejlesztése.

o Tervszeriien felkésziil a neveld-oktatd munkara.

o Alkalmazza &s elkésziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges eszkdzoket és
segédanyagokat.

e [Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

e Megtartja a sziiléi értekezleteket, részt vesz az Gsszevont sziiloi értekezleteken.

Végzi a csoportmunkaval jaro adminisztraciot.

A sziiléket tajékoztatja gyermekek fejlodésérdl.

Csaladlatogatast végez.

Az 6voda szokésai szerint nyilt napot, fogadoorat tart.
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e Kiilonds gonddal foglalkozik a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekekkel. Segiti a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajat.

e Az 6vodai munkaterv alapjan kapcsolatot tart a nevelést segitd intézményekkel.

e Csoportjiban gondoskodik az egészségvédelmi kovetelmények betartasarol.

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

e Szitkség esetén a sziil6t tajékoztatja a gyermek egészségi allapotardl.

e Munkaidejének kezdetekor a csoportszobaban kell lennie.

e Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat olyan
idépontban jelentse az iskolavezetésnek, hogy helyettesitésérdl idében tudjanak gondoskodni.

e Munkaidé alatt az igazgat6 vagy helyettese engedélyével tavozhat az Gvodabdl.

e A pedagbgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével &s miikddésével kapesolatos feladatokat a vezetd
{(itmutatésa alapjan kételez0 oraszaman feliil is koteles végezni.

e  Aktivan részt vesz a szlovén nyelv- és kultira &polasaban,

o Ovja az 6voda berendezési, felszerelési targyait.

o Az &voda miikodésével, a nevelétestillet tagjaival és munkajaval, a gyermeke egészségi
allapotaval, csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkokat koteles meg6rizni.

5.6.5 Dajka munkakori leiras-mintaja

- Az igazgat6 4ltal meghatérozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
sltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vonodk mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik, az ételeket az 6vonodkkel
egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi, és a mosogatoba viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéschez Jerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szellbztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez szitkséges eszkdzok eldkészitésében kdzremilikodik, az
6vond utmutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozoben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

. Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson minéségi szolgaltatast.

- Ha munkaéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezze
vezetbjének, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

- Tevékenyen vegyen részt a minoségfejlesztés megvalositasaban.

- Alkot6i médon mitkodjon egyiitt az 6vondkkel.

- Jaruljon hozza az 6évoda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

- Az évodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési feladatokban

a vezetd és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalmédval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,

feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul

jelenti a vezetonek.
- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
- A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

e Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

o Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6ltoz6kben, mosddkban.

e A portalanitést minden nap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.
o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
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e A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdk kérnyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani iddszakban.

e A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

o Az 6voda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezérasat.

e Munkakériilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

o A gyerekekrdl pedagégiai informaciot, az 6voda belsé életérol, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az intézmény
vezetdje idonként megbizza.

A veszélyes anyagok és készitmények (tisztito és fertotlenits szerek) tarolasa, felhasznalasa
kizarolag a biztonsagi adatlapok alapjan torténhet!

Fentieken tilmenden koteles ellatni az intézményvezetés altal a lefrasban nem megjeldlt eseti, soron
kiviili feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.

5.6.6 Takarit6 munkakori leirds-mintaja
A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: az igazgatd, akadéalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan idétartamra,
e munkabére munkaszerzddése szerint
o hetente 7.00- 10.00 és 13.00- 18.00 éraig osztott miiszakban, illetve 10.00-18.00 folyamatos
miiszakban

Legfontosabb munkakori feladatainak Osszefoglalasa

o az iskolavezetés kozvetlen utasitésai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkélataiban

o napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlézatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e atanulok iskolaba érkezését kivetden felmossa a folyosokat

e mindennemii olyan takaritisi munkaét sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosésat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapesolokat,
fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek billentytizetét

o napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanéri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertotleniti

o kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijtd edények rendszeres
tiritése, tisztitasa

o porszivozza a sz6nyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

o szilkség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyoson lévo virdgokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének sarolasat, a
fliggdnyok mosésat, a padok és falburkolok strolasat
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o anagytakaritdsok idészakaban — a takarito tarsaval kozosen — az iskolavezetés utasitasa szerint
az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e anagytakaritasok alkalmaval — az iskolavezetcs utasitasa szerint — a szokdsosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e ahasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztets hibakat, azt jelzi az iskolavezetésnek

e az iskola udvarat rendben tartja, télen cstiszds mentesiti a jardat és a bejaratot, ellapatolja a
lehullott havat

e rendkiviili esetekben a bejaro gyerekek feliigyeletét, a buszhoz vald kiséretét elvégzi, ligyelve
a kozlekedésbiztonsagra

e az intézmény nyitasaért és zarasaért felel

e betartja a vagyon, tliz és balesetvédelmi szabalyokat

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

571 Az oktatis és a mnevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével, a
kijelslt tantermekben. A tanitasi 6rdn kiviili foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi orak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

572 A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc. Az elsé tanitsi ora a hazirend altal meghatéarozott idében
(8.10-kor) kezdédik. A kotelezd tanitasi orak délelétt vannak, azokat 13.30 Oraig, a délutani
foglalkozasokat 16.00 6raig be kell fejezni.

5.7.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik
utin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi
vizsgilatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetdség
szerint gy, hogy a tanitast minél kevéshé zavarjak.

57.4 Az 6érakodzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rdk
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthaték, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

5.8 Az osztalyozé vizsga rendje
A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell tennie,
ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon val6 részvétel aldl,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulméanyi kovetelményének egy tanévben,
illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul6 elérehozott vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 éranél tobbet mulasztott, és a nevelbdtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga
letételének lehetoségét,

¢) ha a tanulé hianyzésa egy adott tantargybol az &vi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a nevelStestillet
nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehet6ségét,

f) atvételnél, ha az iskola igazgato6ja eldirja,

g) a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag elétt tesz vizsgat.

Aza),b), ¢), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné vennia valaszthato tantargyat,
elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 kételes az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja
clétt legalabb 10 nappal az igazgatShelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes a
jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatérozza a vizsga idejét &s helyét.
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5.9 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb
18.00 oraig van nyitva. A tanuldk részére a foglalkozasok 16.00 6raig tartanak. Az intézmény tanitasi
sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyéban — zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanulok szileit, a fenntartdé képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

5.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.10.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az
épiileten ki kell tiizni a magyar és a szlovén nemzeti lobogat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:
o atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert,
o az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,
e az energiafelhasznélassal valé takarékoskodasert,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5102 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit stb. a didkok a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kivetben — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett — lehet6ség van
az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb.
hasznalatanak rendjét a hézirendhez kapcsolédo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa tanuldink és a pedagbgusok szamara kotelezd. Ez az 6vodakra is vonatkozik.

5.10.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit (pl. laptop, projektor
rendezvényekhez) elvinni csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.10.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az 6rat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rékat kdvetoen —a takaritok feladata.

5.10.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utéan — szabadon hasznalhatja.

5.11 A dohanyzassal kapcsolatos el6irdsok

Az intézményben —ide értve aziskola udvarat és a fébejarat el6tti 10 méter sugara részt —a tanulok,
a munkavallalék és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szaméra a dohényzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tvolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavéllaldi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dobanyzés tilos. A
nemdohanyzék védelmérdl szol6 torvény (1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl) 4.8 (8)
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szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabélyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmény munkavédelmi felelose.

5.12 A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alafrasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége 4ll fonn. llyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtdrténtét az osztalynaploban dokumentalni
kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1év tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A téjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni
és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanul6ink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az 6rajén tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és
a korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgat6 éltal megbizott munkavédelmi felelés végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalék szamaira (6vodak esetében is) minden tanév elején tiiz-,
baleset- és munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi feleldse illetve a kiilsos
munkavédelmi megbizott. A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A
tajékoztatd tényét és tartalméat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiilén engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd hataskore, aki
sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznalatat. A pedagdgusok
4ltal készitett nem technikai jellegli pedagégiai eszkozok a tanitdsi ordkon korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

5.13 A mindennapos testnevelés megszervezése

Diskjaink szdmra a pedagégiai programunk heti ot testnevelési 6rat tartalmaz, amelybél heti

harom 6rat az 6rarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink

szamara az alabbi rendben biztositjuk:

o a didksportkorben sportold tanulok szdmara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras kotelezd
sportkori foglalkozason valé részvétellel,

e akiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszerien sportold tanuldk szaméara a szakosztalyban torténd
sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benytjtasaval.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a diaksportkdr munkaterve, amelyet
az iskola igazgatéja a tanév munkatervének elkészitése elbtt beszerez. A feladatok megoldasidhoz
figyelembe veszi a didksportkdr munkatervet, biztositja a sziikséges eréforrasokat €s a megvalodsitashoz
sziikséges feltételeket.
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5.14 A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgaté €s helyettese rogzitik a tandran kiviili érarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozis keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével az igazgatd
egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetSit az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok
idspontjarél és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

e A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetesét, megszervezeseét és
miikodtetését a didkok végzik. A didkkorsk munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitisara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan
kimagaslé felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsd szakemberek végzik az intézményvezetd
engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az
S7zMSz és a sz6beli utasitisoknak megfelels sltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulék hagyoményoknak megfeleld intézményi, kistérségi és orszagos meghirdetésti versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanar és az igazgatohelyettes felelosek. Szoros
kapesolatot tartunk fenn az apatistvanfalvi szlovén nemzetiségi kétnyelvii iskoldval és a
szlovéniai testvériskolainkkal. Az orszagos szlovén tanulmanyi versenyen rendszeresen részt
vesziink.

e A felzirkéztatisok, Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.

o Szervezett szlovén testvériskolai kapesolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult
szlovén nemzetiségi nyelvben, megismerhetik az anyaorszdgban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek Szlovénia dltal miikddtetett oktatasi intézményekrdl. Anyaorszagi
utazasok az igazgat6 engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilék hozzajarulasaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes €s egyben olcso
megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoval torténd egyeztotés szerint kell szabalyozni.

5.15 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Azokat az eseményeket, melyek pozitiv hatdssal vannak az egész kozosségre, megkiilonboztetett
hovatartozést fejeznek ki, hagyoményoknak tekintjiik és apoljuk.

Iskolank kiemelt feladatanak tekinti a nemzeti és szlovén nemzetiségi hagyomanyok apolasat, a
nemzetiségi tudat ergsitését.

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

Hagyoméanyos iinnepélyeink, megemlékezéseink, rendezvényeink az iskoldban:

- innepélyek:
e tanévnyitd- és tanévzaré tinnepély
e Oktdber 6. Megemlékezés az aradi vértanikrol
o  Oktdber 23. Megemlékezés az 1956-0s eseményekrol
e Mikulas misor
e Karacsonyi iinnepi miisor
e Magyar kultira napja (jan. 23.)
e Szlovén kultara napja (febr. 8.)
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Marcius 15. az 1848-as forradalom és szabadsagharc megiinneplése
Szlovén és magyar versmondo verseny rendezese

Megemlékezés a Holokauszt magyarorszagi aldozatairdl

Anyéak napi miisor

Nemzeti 8sszetartozas napja

8. osztalyosok bucstztatasa

- megemlékezés a Kossics-sirnal

- sportversenyek (Mikulas-kupa, Zogarija, Atlétikai Verseny)

- egyéb rendezvények:

testvériskolai kapcsolatok (Apatistvanfalva, Kuzma, Grad, Partosfalva)
Nyilt nap

Madarak és fak napja

Farsangi karneval

tanulmanyi kirandulasok

taborok

osztalynapok

kézmiives foglalkozasok

Gyermeknap

Az tinnepélyek, megemlékezések, egyéb rendezvények szervezéséért felelos személyek nevét az iskolai
éves Munkaterv tartalmazza.

Ovoda-iskola kapcsolata:

éves munkaterv alapjan

az iskolavezetéssel, alsos neveldivel rendszeresen

szervezett tovabbképzéseken, bemutatodrak alkalmaval, meghivés alapjan
iskola-6voda latogatés, kolcsonos hospitalas

kozos tinnepségek szervezése

Hagyomanyos iinnepélyeink, megemlékezéseink, rendezvényeink az ovodaban:

tanévnyitd- és tanévzaré tinnepély
Mikulas tinnepség

Karacsonyi tinnepély

Marcius 15. az 1848-as forradalom és szabadsagharc megiinneplése
Anyéak napi miisor

testvérovodai kapcsolatok (Kuzma, Grad)
Nyilt nap

Farsangi karneval

Karacsonyi kézmiives foglalkozas
Gyermeknap

szinhazi eléadasok

6. Az intézmény nevelétestiilete

6.1 Neveldtestiilet

a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja.
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e A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

o véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

e véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A nevelbtestiilet legfobb tandcskozo és dontéshozo féruma a nevelbtestiileti értekezlet.

6.2.1 A tanév soran a nevelbtestiilet az alabbi 4lland6 értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

- t4jékoztat6 és munkaértekezletek (4ltaldban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato dssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito, megvaltoztato
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdja szitkségesnek latja. A nevelStestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv
késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, valamint a jegyzokdnyv-vezetd ir ala.

623 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalyk6zosségek problémaiinak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozdsségben
tanité pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfénskok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktuélis probléméinak megtargyalasa
céljabol.

6.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotGbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgaté szavazata dont. A
déntések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijeldlt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgat6 vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végen — az
iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyoz6 értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogét az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaloi értekezletet kell osszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcesolattartis formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség
Az iskolakozosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az Ssszessége.

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézményben dolgozé személyekbdl! all.

Az igazgato a helyettese segitségével az aldbbi iskolai kozosségekkel tart kapesolatot:
o sziil6i munkako6zosség,
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e diakonkorméanyzat,
e osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkakozosség
Az iskolaban miikodé szilldi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,
o aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elnoke, tisztségviseloi),
e a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
o sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az igazgatohelyettes koordindlja. A SzM vezetOségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.4 Az intézményi tanics

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitisara és mitkodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az
intézményi tandcs létrehozasdnak koriilményeit. Mindezek alapjan iskolankban megalakult az
Intézményi tandcs.

7.5 A diakénkormanyzat

A diskénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkénkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkénkorméanyzat sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabdlyzata tartalmazza, A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatit a didkdnkormanyzat késziti el és a
nevelStestiillet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorméanyzat €lén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzatdban meghatérozottak szerint vélasztott diakdnkormanyzati vezeto, illetve az iskolai diaktanacs
all.

A digkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segfitd tanar tdmogatja €s fogja 8ssze, akit ezzel a
feladattal — a didkkdzosség javaslatira — az igazgat6 biz meg hatérozott, legfoljebb otéves id6tartamra. A
diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést
tart, melynek Osszehfvasit a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyllés napirendi
pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkénkorményzat szervezeti és milkodési szabalyzatét az intézmény bels6 miikodésének szabalyai
kozott kell érizni. A didkodnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon
hasznalhatja.

A diskonkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni
o az iskolai SZMSZ jogszabélyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatérozasa eltt,
o az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa elott.
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A vélemények frasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmeny igazgatoja felel6s. A jogszabaly
altal meghatérozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket, amelyekben
a dontés elbtt kotelezd kikérni a didkdnkorményzat véleményét.

7.6 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:
o kiildstt delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
e dontés az osztaly beltigyeiben.
Az osztalykozisségek vezetbje: az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénék feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Bgyiittmtkodik az osztaly didkképvisel6jével, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkakdzsségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

o  Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatét a nevel6testiilet elé terjeszti. Sziildi
értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: e-napld vezetése, ellendérzése, félévi és év végi
statisztikai adatok  szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolasa.

o Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgéalatat.

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

o Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgadsit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, biintetésére, segélyezéscre.

e Rendkiviili esetekben oOrat latogat az osztalyban.

e Torekszik a szlovén nemzetiségi nyelvi kultira és identitas elmélyitésére.

7.7 A sziil6k, tanulék, érdeklddok tajékoztatasanak formai

7.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola és az 6voda is tanévenként legalabb két
s7iilsi értekezletet tart. Bzen tal a felmeriild problémak megolddsa céljabol az igazgato vagy az
osztalyfénok rendkiviili sziili értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat
Ossze.

7.7.2 Tanari fogad6o6rak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban — két alkalommal
tart fogadodrat. A fogaddorak idStartama legaldbb 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogad66ran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy szobeli kozlés utjan térténd iddpont-
egyeztetés utan keriilhet sor.

7.7.3 A sziildk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénOkdk a KRETA vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a Krétiban valo
bejegyzés Gtjan torténhet.
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Az osztalyfénok az ellendrzobe tett bejegyzés, az ellendrzd {izenetkiildd funkcidjaval vagy levél Utjan
értesiti a sziil6ket a tanulé kivalé tanulméanyi eredménye, gyenge vagy hanyatl tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok az ellendrzd utjan tajékoztatja a sziiloket a
fogaddorak, a sziildi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagégus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kdvetd
kévetkez® tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudas folyamatos
értékelése céljabél félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszimanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a
hdrom osztalyzat megléte a tanuld lezaraséhoz. Az osztalyzatok szdméanak szdmbavétele
napléellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijeldlt id6pont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazar6
dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom, illetve szlovén nyelv irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden diakot
megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
szaktanaratél vagy a dontés hozéjatol. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint
kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgat6 és a nevelStestiilet szitkség szerinti gyakorisaggal iskolagyilésen tart kapcsolatot a didkokkal.
Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetok. A hatalyos
alapité okirat a www.kir.hu honlapon talélhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaiddben
— az igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szamara a Dbeiratkozaskor illetve a hézirend lényeges valtozasakor 4tadjuk megtekintésre. A
dokumentumok az intézmény honlapjan is elérhetoek.

7.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.8.1 Az eldzbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola és az 6voda rendszeres munkakapesolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast a
fenntarté biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolglat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi
és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapesolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvos,
e akorzeti védond,
e Vas Véarmegyei Kormanyhivatal Kérmendi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi
Intézetének jarasi tiszti féorvosa.
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7.8.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VIIL3 1)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos trvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag
a Vas Megyei Kormanyhivatal Kérmendi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézetének jarasi tiszti
féorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

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

7.8.1.2 A korzeti védond feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkéjat, a szitkséges szilirdvizsgalatok iitemezésdt. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgélat
sth.).

e A védénd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a diaksag korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orékat,
elbadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témajl filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkéjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado stb.).

7.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok veszélyeztetettségének megelozésével ¢és
megsziintetésével kapesolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetbje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§
(2)/f bekezdésében meghatérozott feladatok ellatasira gyermek- és ifjasagvédelmi feleldst biz meg a
feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisigvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

8. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
8.1 A pedagdgiai nevel$-oktatéo munka belsé ellendrzésének célja és feladatai

A belsé ellendrzés célja és 6 feladata az iskolai munka hatékonysagénak, a tantervi kovetelmények
teljesitésének mérése, a hidnyossagok feltarsa, a szabélytalansagok megel6zése és felszamoldsa. A
belsd ellendrzés biztositja az iskola pedagégiai munkajanak jogszerd, a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagbgiai programja, helyi tanterve ¢és
mindségiranyitasi programja szerint eldirt miikddését.

A belsé ellendizés elbsegiti az intézményben folyé nevel6-oktaté munka eredményességét €s
hatékonysagat. A belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez megfelel6 szamu adatot és tényt biztosit az
intézmény neveld-oktaté munkéjaval kapcsolatosan.

8.2 Az ellendrzés modszerei:
e Kozvetlen tapasztalatszerzés, beszélgetés
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Latogatas

Irasbeli dokumentumok ellendrzése
Atfogé vizsgalat

Tantargyi mérések, felmérések

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésére az intézményvezetd jogosult.

Az igazgatd az éltala sziikségesnek tartott esetekben jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit az
altala meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelSlni.

Kiemelt szempontok a neveld- oktaté munka bels6 ellendrzése soran:
e A pedagdgusok munkafegyelme, példamutatasa.
e A pozitiv hozzaéllas képviselete és hatékony alkalmazasa.
e Nevelési program, Helyi tanterv megvalositasa.
e A kiemelten fontos témak rendszerelvii miikddtetése.
o A szervezeti kultira fejlesztése.
e A foglalkozasok éves tervezese.
e A tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
o A nevels-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga.
e A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekordcidja.
o A tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartésa,
e Kapcsolattartas a sziilokkel.

8.3 A nevel§-oktaté munka szinvonala a tanitasi orakon:
e clozetes felkésziilés, tervezés,
e atanitasi Ora felépitése és szervezése,
e atanitasi éran alkalmazott modszerek,
e atanuldk munkéja és magatartasa,
o apedagdgus egyénisége, magatartisa a tanitasi oran,
e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e atandran kiviili nevels-oktaté munka, az osztalyfénoki munka eredményei, kdzosségformalas.

8.4 Az éves ellendrzési terv
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellenérzott dolgozdk kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd éves ellendrzési terv hatdrozza meg.

Az éves ellentrzési terv tartalmazza az:
o ellendrzés teriileteit,
o ellendrzés varhato iddpontjat, idoszakat,
e ellendrzést végzo és az ellendrzésért felelds személyét.

Az éves ellenbrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

8.5. A koltségvetési szerv belsé ellenérzése

A belsé ellendrzést végzs személy megbizasi szerz8désben részletezettek szerint ellatja az
0SZ0 és koltségvetési szervei belsd ellendrzéssel kapesolatos feladatait. A feladatellatashoz
sziikséges forrast az OSZ0 Kozgylése hagyja jova.

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsado tevékenyseg,
amelynek célja, hogy az ellenbrzott szervezet miikodését fejlessze, ¢s eredményességét
novelje.
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A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkodéasnak a vizsgalatéra.

A belsd ellenbrzési tevékenység soran szabélyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- ¢&s
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belsé ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell [atni.

A belsb ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellen6rzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:

—  az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

— atervezett ellendrzések targyat;

— az ellenbrzések céljat;

— az ellenbrizend6 iddszakot;

— arendelkezésre 4116 és a sziikséges ellen6rzési kapacitds meghatéarozasat,
— az ellenbrzések tipusat;

— azellen6rzések tervezett iitemezéset;

— az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezeset,

— atandcsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

A belsd ellendrzést a Belso ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapesolatos szabalyok

9.1 A tanul6i hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzéssal kapcsolatos szabélyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzésok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat
régzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A tanulé koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a
tanév végéig koteles megbrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szill6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt

kapott a tdvolmaradésra,
b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,
¢) a tanulé hatéséagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kkell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanulé érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).
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9.1.2 A tanuld szamara elézetes tivolmaradasi engedélyt a sziilé frasban kérhet. Az engedély megadésarol
tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen til az igazgato dont az osztalyféndk véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulméanyi elomenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megilleté kedvezmények

9.2.1 Iskolai vagy vérosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanulé a szaktanira altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitdsi 6rakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktandrokat a versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos
idejérol.

9.2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban —a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan
— az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfondk az elozdekben leirt modon jar el.

9.2.3 A kozépfoki intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két intézményben
vehet részt. Ett8] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztélyfondk javaslata s az igazgatohelyettes
déntése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell az e- napldban, és ezt a hidnyzast is
figyelembe kell venni az 9sszesitésnél.

A 9.2.1. — 9.2.3 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl
torténé tavollétnek minésiti a napléban, és a tanitdsi napokrél, 6rakrél valé tavolmaradast minden
esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé és a késok listajat rogzit iratok bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen késé tanulo
sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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A tanulé tanitasi 6rarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamét és a tanuld hianyzasat a
pedagdgus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatOhelyettessel egyiitt jar el, szitkség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziild behivasa, értesitése
A sziildk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai
szerint torténik.

9.4.1 Tankoteles tanuld esetében:

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

o tizedik igazolatlan éra utén: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitése

o atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e a huszadik igazolatlan éra utan: a sziild postai ton torténd értesitése (a masodpéldanyt az.
irattarban kell 6rizni)

e az dtvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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9.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatési intézméeny, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyéban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el a tanul6i jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmeény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatisi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulé —
tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziilléje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megéllapodds alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetSje tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanul6 ¢és az intézmény
kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild
és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az Nkt. 58.§-a, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-60.§-a alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon belill
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6lo informéacié megszerzésct kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszeges tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljras lehetseges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiiz6
neveldtestiileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkért gyakorlé nevelétestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben —a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (szilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetSje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szitkséges idbtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgat6janak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziildjének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.
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o A fegyelmi eljaréssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tSrtvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszdmat.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53.§-a alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a ktelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo k6zotti
megéllapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztett eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o az igazgatdé a fegyelmi eljards meginditisit megel6z6en személyes talalkozé révén ad
informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetoségérol

o a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megelézd egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hatéridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsege

e a harmadik kételezetiségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanul6t és a sziilét nem
kell értesiteni

o az egyeztetd eljaras idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeny igazgatoja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idSpontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus titon és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztets eljaras lefolytatésara az igazgato olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

e az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagbgusit felkérheti, az egyezteté eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

o ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
igazgato e a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiggeszti

o az egyeztetést vezetdnek és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
Jehetdség szerint — 30 napon beliil {rasos megéllapodéssal lezaruljon

o az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagbgus irnak ala

o az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatérdl a sértett és a sérelmet okozd tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaci6t adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

o az egyeztetd eljaras soran jegyzO8konyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik

o a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének,
kiadményozasanak, nyilvanossigra hozatalanak rendje

Az intézményi iratok 4tvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasdval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapesolatos feladatait, valamint a taniigyi nyilvantartasok,
oktatasi zaradékok kezelésének szabéalyozasanak modjat az igazgat6 dltal készitett intézményi
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

10.1 Az elektronikus @ton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus titon elallitott nyomtatvanyokat papir alapon is eld kell llitani.

A hitelesitéskor fel kell tiintetni a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat. Az elkésziilt dokumentumra
a tovabbiakban az iratkezelési szabélyzatban meghatarozottak vonatkoznak. A kételezd elektronikus és
papiralapii adatszolgaltatisra és hitelesitésre az intézmény igazgatdja jogosult. A papiralapt
dokumentaciok iktatisaért az intézmény igazgatdja felel.

10.2 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény biztositja a kozérdekii adatok hozzaférhetéségét. Az intézmény miikddésének belsd
szabdlyzatai, igy kiilsndsen a pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend minden érdekl6dd szamara
clérhetd, megtekintheték az igazgatoi irodaban és az intézmény honlapjan.

A tajékoztataskérés rendje a f6bb iskolai dokumentumokra vonatkozoan:

e A hazirendrdl az osztalyfénskok minden év elején tajékoztatast nytjtanak a tanuloknak és a
sziiloknek.

o Tvente legalabb egy alkalommal az igazgato tdjékoztatast nyujt a sziildi kozosségnek az iskolai
dokumentumok aktualitasairol, valtozasairél, és vélaszol a sziildi kérdésekre a fobb
dokumentumokkal kapcsolatban.

e Ezen alkalmakon tal tajékoztatis kérhetd az igazgatétol vagy az igazgatohelyettestol
fogaddorajukon, illetve megallapodas szerinti idSpontban.

Az egyéb iskolai dokumentumok nyilvdnossagénak mértékét és lehetdségeit jogszabalyok, az iskola
iratkezelési szabélyzata és adatkezelési szabalyzata hatarozza meg.

11. Egyéb rendelkezések

11.1 Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 3.§-a alapjn az
intézményben vagyonnyilatkozat tételre kitelezett munkavallalok (munkakordk) a kovetkezok:

e igazgato,

e igazgatohelyettes.

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

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6z6en,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkdr megsziinését kovetd harminc napon beliil,

o a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatksr fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden a fenti torvény 5. § (1)
bekezdés ¢) pontjaban meghatéarozott idészakonként

koteles eleget tenni.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a jogviszony fennallasa alatt esedékesség évében junius 30-
ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozatot az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL
torvény szabalyozasanak megfeleloen kell elkészittetni, elkésziteni és tarolni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az intézmény fenntartéja, az Orszagos Szlovén
Onkormanyzat ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha dontenie kell a
vagyongyarapodési vizsgélat kezdeményezésérdl.

Az atvevd személy (adminisztraciés el6adod) a nyilatkozatot nyilvéantartési azonositéval latja el. (A
nyilvantartasi azonosité betlibol és szambol all. P1.: VNYT-K-1/2024

K — Kossics Jézsef Kétnyelvii Altalanos Iskola és Ovoda

1 — nyilvantartési sorszam a nyilvéantart6 lapon

2024 — a nyilatkozat leadasénak évszama
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12. Zaré rendelkezések

12.1 Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (SzMSz) modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval,
a sziildi munkakozosség és a didksnkormanyzat egyetértésével és a fenntarto jovéhagyasaval
lehetséges.

12.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges toviabbi rendelkezéselet dnallé
szabilyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz viltoztatisa
nélkiil modosithatok.

A Kossics Jozsef Kétnyelvii Altalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és Milkodési Szabilyzatit az
iskolavezetés elBterjesziése alapjan a neveldtestiilet 2026. julius ho 03. napjan megtargyalta, megvitatta
és 2026. 08. 16.-i hatallyal elfogadta.

. p——

JUZEE. ™

Felsoszolnok, 2026 julius 03.

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a Kossics Jozsef Kétnyelvii Altalanos Iskola és Ovoda
nevelétestiileti elfogadé hatdrozatival és az igazgatd jovahagyasaval lép hatalyba.

Ezzel egyidejilleg az iskola ezt megelézé — (dbbszor modositott — Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata érvénytelenné vilil. Jelen SzMSz hatalya hatarozatlan idejii, annak jévihagyott

médositasaig, illetve visszavonasiig érvényes.

Nyilatkozat
A Kossics Jozsef Kétnyelvii Altalanos Iskola és Ovoda Sziiléi Munkakozdsségének képviseletében és
felhatalmazisa alapjan alafraisommal tantsitom, hogy a Szervezeti (s Miiktdési Szabalyzat
jovahagyasihoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Az SzMSz modositasat 2026. jhlius 3-i iilésén megtargyalta, az SzMSz modositési javaslatat és 2026. 08.
16.-1 hatillyal elfogadja.

Felstszalnok, 2026. jalius 3.

Sziiloi Munkakézosség elnike
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Nyilatkozat
A Kossics Jozsef Kétnyelvii Altalanos Iskola és Ovoda Porabje Diakénkorményzata képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldirdisommal tantsitom, hogy a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

jovahagyasdhoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Porabje Didkénkormanyzat az SzMSz madositasat 2026. jilius 3-i tilésén megtargyalta, az SzMSz
modositasi javaslatat és 2026. 08. 16.-i hatéallyal elfogadta.

Felsoszalnok, 2026.j0lius 3.

Diakénkormanyzat elndke

Nyilatkozat

Az Orszagos Szloveén Onkormanyzat, mint a Kossics Jozsef Kétnyelvii Altalanos Iskola és Ovoda
fenntartoja képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdisommal tanusitom, hogy a Kossics Jozsef
Kétnyelvii Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak jovahagyédsihoz el6irt
egyetértési jogunkat gyakoroltul.

Az Orszagos Szlovén Onkormanyzat Kozgyiilése a Kossics Jozsef Kétnyelvii Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Milkodési Szabélyzatit a 13:7/2026.(VII1.£..) OSZO hatérozataval 2026, 08. 16.-i hatéllyal

jovahagyta.
Fels6szolnak, 2026, augusztus hé €.

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

0SZ0 elnik
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1. szami melléklet: Az iskolai konyvtar miitkddési szabalyzata

1. A kényvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz szitkséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megbrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatisainak elérését, tovdbba a konyvtarhasznélati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Kényvtarunk SzMSz-¢ szabalyozza a konyvtar mitkddésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(ijtékorébe tartozo dokumentum vehet6 fel. A tankonyveket
kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és hasznilatinak sajatos
szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el8irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznaldk altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelels idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbdz6 informdciohordozok hasznalatdhoz, az 1jabb dokumentumok
eléallitisahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Kényvtarunk kapesolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokat ellato
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal

Az intézmény szdméra vésarolt dokumentumokat konyvtari nyilvéntartdsba kell venni. A kdnyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartést kell vezetni.

2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen —a kovetkezok:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 8rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsétasa,

b) tajékoztatas nyhjtdsa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

e) konyvtari dokumentumok kélesdnzése,

f) tartos tankonyvek, segédkdnyvek kolesénzése tanuldink szamara

g) a kényvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai kényvtar kiegészité feladatai tovabba:

a) a koznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

c) szamitogépes informatikai szolgéltatisok biztositasa,

d) tajékoztatds nytjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekben miiksdd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak  dokumentumairdl,

szolgaltatasairdl,
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e) més konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidesereben.

3. Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapesolatos feladatok
Kényvtarunk kézremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kényvtros az igazgatohelyettessel — részben munkakori feladatként,
részben megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:
e eldkésziti az ingyenes tankonyvellatissal kapesolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt,
e kozremikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalédasanak mértekét,
e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
tjonnan kiadott tankdnyveket,
o a tanév kozben lehetéséget biztosit a tanulok szdméra a tanév kozben jelentkez6, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvelltisra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi a tanuldknak.

4, A kényvtar mitkodésével kapcesolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvintartasa:
e azintézmény szamara vasarolt dsszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelShely-nyilvéantartast kell vezetni

A kinyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek, szlovén nyelvkonyvek és szotarak
kolestnzése,

o tankdnyvek, tartos tankonyvek, kiilénbozo, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkdzok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélesonzese,

o lexikonok és kiilonbsz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,

tajékoztat6 a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari 6rék, egyéb foglalkozasok tartasa,

tajékoztatas nyujtisa a nyilvanos konyvtarak 4ltal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kényvtéar szolgéltatsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti. A
kényvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabélyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz. meliéklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesdnzése €s olvasotermi hasznalata
téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végeén a didkoknak minden
kényvet vissza kell vinnitik a kdnyvtarba (attol figgetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidore
torténd kolesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolesonzési iddtartama a
sziinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezé tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni.
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A nyitva tartis és a kolesonzés ideje
Az iskolai kényvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A koslesonzési idérél a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
miikddésével kapesolatos informéciokboél tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a
célra kijelslt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolesonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

1.sz. melléklet az iskolai kényvtar SzMSz-€hez

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az informécidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai kdnyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonbozé informéacidhordozok hasznélatéhoz, az Ujabb dokumentumok
eldallitisdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges
eszkozokkel.

Az iskolai kényvtar olyan altaldnos gy(jtékorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetObb sajatos feladata
az iskolai oktaté nevelé munka megalapozasa. E feladat elldtisa érdekében az iskolai konyvtar
szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2.Az iskolai kényvtar gyiijtékore, az allomanybovités 6 szempontjai:

Gytijtskor: A dokumentumoknak kiilonbdzd szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gy(ijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtdkori szabalyzata. A gylijtdmunka
més oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyljtokor
hatarozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar méar a kozelj6vo tjabb kihivéasainak, egyre szélesebb korii
sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybbvités fobb iranyai a kdvetkezd tényezOk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

o A klasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozd kotetetek beszerzése (kotelezd és nem
kételezd olvasményok korébe tartozd konyvekbdl egyarant). Viszonylag alacsony a hatarainkon
tal é16 magyar nyelvii irok és kolték miiveinek széma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

o Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségessé a kétnyelvii oktatasban tanulé didkok
korében folyamatosan felmeriilé igények kielégitése

o A szaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal
nem hasznalt tankdnyvekbél is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tartds
tankonyvekbél -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantirgyakkal elmélyiiltebben foglalkozo didkok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezdk
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3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokii oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben szlovén-
magyar kétnyelvii osztalyok képzése torténik.
3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola falunk kdzpontjaban talalhato.

33. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gy(ijtokdre eszkéze a pedagbgiai program
megval6sitdsanak, az iskolai konyvtir kiemelten vesz részt a pedagbgiai program
megvalositasaban, illetve éltalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositjia a szitkséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kitelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld
konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, és a gy(jtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok,
valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai kényvtar olyan ltalénos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gy(ijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzik az iskolaban folyo oktat6 - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyijtokor):
Fo gytijtokor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekveés.
A tanulas, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:
o lirai, prozai, dramai antolégiak
e klasszikus és kortars szerzdk miivei, gyiijteményes kotetei
o egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
e szlovén nyelvkonyvek
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologiak
e ¢életrajzok, torténelmi regények
e ifjusagi regények
e A4ltalanos lexikonok
e enciklopédiak
e az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsihoz sziikséges dokumentumok
o atananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintii segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
e amegyére és térségiinkre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
o a helyi tantervekhez kapcsolodo kételezo és ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
e pszichologiai miivek, gyermek és ifjikor Iélektana
o felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
o aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allisfoglalasok
e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folytiratok,
o kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,
e az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatisok
o csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei
e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei
e ataniigyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei
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Mellék gylijtokor:
e afd gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartos tankdnyv
e periodikumok: folydiratok
e térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatécsomagok

4.3 A gyiijitemény tartalmi 6sszetétele, a gy(ijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prézai és dramai antologiak
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyiijteményes kotetei
klasszikus és kortéars szerzok teljes életmiivei
kdzép- és felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsolédd - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kézépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozld miivek

o a helyi tantervekhez kapcsol6dd szlovén nyelvii kételezd és ajanlott olvasmanyok

e az tjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

o a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetéségeirdl készitett kiadvanyok

o az iskolai kényvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

o csalddjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és azok
gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és azok gyiijteményei

o a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei

b) Vélogatva gylijti magyar és szlovén nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologiak
e Eletrajzok, torténelmi regények
e ifjlisagi regények
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e altalanos lexikonok

e enciklopédidk

e atananyaghoz kapcsol6dé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintii segédksnyvek, torténeti sszefoglaldk, ismeretk6z16 miivek

e helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e szlovén nyelvii konyvek

e az oktatassal tsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

o napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyéiratok

o kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitiséhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

¢) Az iskola kényvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, alloméanygyarapitisa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektd] figgden esetenként torténik a kényvtros javaslata, valamint az intézmeny vezetdjének
irasbeli jovahagyésa alapjdn abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre all keretdsszeget
a beszerzés meghaladja.

2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Koényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1.A kényvtar hasznaloinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanulodi,
pedagdgusai, technikai dolgozéi és a tanulkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Szitkség esetén az
iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:
- név (asszonyoknal sziiletési név),
- sziiletési hely és id9,
- anyjaneve,
- 4llandoé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
- személyi igazolviny vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a kényvtarhasznal6 kdteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltivozd kollégak az altaluk kolesonzott anyagokat
az intézménybdl valé eltdvozasuk elétt leadjak.

2. A kinyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlcsonzés,
e csoportos hasznélat

2.1 Helyben hasznalat
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Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari alloméanyrész,

e a killon-gytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeéalis
dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e a szellemi munka technik4janak alkalmazasaban,
o atechnikai eszkz6k hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlesoénzési nyilvantartasban valo régzitéssel szabad.

A konyvtarbél egy alkalommal legfeljebb hirom dokumentum kolesdndzhetd egy honap idétartamra.
A kolesonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté (ijabb harom hétre.
A t5bb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolesonzési hatérideje és hosszabbitasa sziikség
esetén négy hét lehet. A kolesdnzésben lévé dokumentumok eléjegyezhetok.

Az iskolabél tavozé, a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kélesonzott tankdnyveket, tartds
tankonyveket, egyéb konyvtéri dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasdhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé kételes
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges més mivel pétolni.

A kényvtar nyitva tartasi idejét évente az iskolai Munkatervben rogzitjiik.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés
A gylijteményiinkbd] hidnyzd miiveket - olvasdi kéresre — a szentgotthardi Méra Ferenc Vérosi
Ké&nyvtarbol meghozatjuk.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a szaktanarok, a
szakkorvezetSk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz igény esetén.

3. A kinyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e jrodalomkutatas,
e ajanlé bibliografiak készitése
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3.sz. melléklet az iskolai knyvtar SzMSz-éhez

Tankdnyvtari szabalyzat

Az iskolai konyvtar kiilon gytijteményben gondozza a tanulok és tanarok szdmara hozzaférhetd tartos
tankonyveket, a hozzatartozo segédanyagokat.

A tankdnyvtar az iskolai konyvtar kiilon-gyiijteményét képezi, a tankényvfelelds és az iskolai
kényvtaros egyiittesen alakitjak ki.

Tankonyvek kolcsonzése:

e A tanul6 koteles a kolesonzott tankényvet megérizni, rendeltetésszeriien haszndlni,

e azegy tanévre sz6l6 tankdnyvet a tanév utolso napjaig (de legkésébb a tanévzardkor), a 4 even
keresztiil hasznalt tankdnyveket a 8. osztaly év végén visszaadni.

o A megrongalt, nem rendeltetésszertien hasznalt tankdnyvek arat a sziil koteles megtériteni. (A
rongalt konyv a tanulénal marad.)

e A tanulé a tankényvet a tanév kezdetekor kolesénozheti ki a konyvtarbol.

e A jo allapoth tankdnyvek tovabb is hasznalhatok.

e A tanarok részére kiadott tankonyvek, segédanyagok is a tankonyvtar alloméanyaba tartoznak,
minimum 4 évre szélnak.

A tankonyvtar allomanyat az éves statisztikdban szerepeltetni kell.

A kinyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsihoz sziikséges feltételeket az iskola fenntartoja biztositja. A
fenntarté gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszkozokrol, szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, informéaciohordozok, nyomtatvanyok
beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott keretb6l — a konyvtaros feladata.

A kényvtar fejlesztésére tervezett keretet igy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

ZAré rendelkezések

Az iskolai kényvtar az iskola, az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata pedig az iskola mitkodési
szabalyzatanak szerves részét képezi.

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzataban foglaltak
szerint kell eljarni.
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2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben foly6 adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabélyzat hatarozza
meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
térvény {,,Adatvédelmi torvény’)
o A2011.éviCXC. térvény A koznevelésrdl 26. §. szabalyozza a kéznevelési intézményekben
nyilvéantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

1. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacioés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgylijtési program
keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

2.A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus  oktatdsi azonosité  szamat,
pedagbgus- igazolvanyanak szamét, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadé tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriiletén vald tartbzkodas jogeime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,
b) sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
¢) a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapesolatos adatok:
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e tanulo mulasztasival kapcsolatos adatok,
o kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozé adatok,
e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
e atanul6 oktatasi azonositd szama,
o mérési azonosito,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
e amagéantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,
o atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
e atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
e atanulo didkigazolvanyanak sorszama,
e atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
e évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
e atanuldi jogviszony megszlinésének id6épontja és oka,
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o az orszagos mérés-értékelés adatai.
II. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozd célhoz kotsttség megtartasaval — tovabbithatok
o a fenntartonak,
a kifizetdhelynek,
a birosagnak, renddrségnek, tigyészségnek,
a kozneveléssel osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

O 0O O O C

2. A kéznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek  teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikseges valamennyi adat a KIR —jogszabalyban meghatarozott
_ miikodtetdje, a pedagdgusigazolvéany elkészitésében kozre-miikddok részére tovabbithatd.

3. A tanul6 adatai koziil

a) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, trvényes képviselsje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magéantanuloi jogallasa, mulasztisainak szdma a
tartbzkodasanak megéllapitisa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankéotelezettség
teljesitésével dsszefiiggésben a fenntarto, birosag, renddrség, ligyészség, telepiilési Snkormanyzat
jegyzbje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziilje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye
és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkozéd adatok az egészségi allapotanak megallapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képvisel6je neve,
sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztaséval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz szitkséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvényainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantart6
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvéantartasa céljabol, tovabba a nyilvéantartd szervezettol a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

4. A tanulo6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartsi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba lépéshez szitkséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szillének, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belill, a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzes szervezdjének, a
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tanulészerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban tdrténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellen8rzés végzdjének,

d) diékigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott
— miikddtet6je, a diakigazolvany elkészitésében kozremiikddok részere tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlaséhoz €s igazolasahoz sziikségesek. E
célbél azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

1I1. Titoktartasi kitelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a tanulé feliigyeletének az ellatdsaban, hivatisandl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kételezettség terheli a tanuléval és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt,
adatot, informacidt illetden, amelyrdl a tanuléval, sziilovel valo kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési jogviszony megszlinése utan is hatéridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi ktelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Ssszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanul testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodeését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkét kdzvetlentil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatési intézmény
vezetbje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskorti tanulé — més vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kéznevelési intézmény vezetéje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezet vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgaltatisra vonatkozd sziilsi engedélyt az eléviilési idd végéig nyilvan kell
tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas — céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A kéznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuléi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés jogszerliégéért az oktatasért feleld miniszter
felel.

2 A kéznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatéarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok &s intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-~
be.

3. A KIR miikddtetéje oktatdsi azonosité szamot ad ki annak,
b) aki tanuldi jogviszonyban all,
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¢) akit pedagdgus-munkakérben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléad6 vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit raadoként foglalkoztatnak.

4. BEgy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartés a tanul6
a) neveét,
b) nemét,
¢) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonosité szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési €s magatartasi nehézsége tényét,
i) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének iddpontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapoz6 kéznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhato befejezésének idejet,
q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanul6i jogviszonyhoz
kapesolédé juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast
nyljt6é vagy az igénybevétel jogossaganak ellenSrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
és lakcimnyilvéantartas kdzponti szerve részére.

A KIR miiksdtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
Jakeimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kézponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és lakcimnyilvéantartas kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR miikodtetojének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartis kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekdvetkezett valtozasarél a kapesolati kodon értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR miikodtetoje a
jelen bekezdés szerint tudomaséra jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii
rtesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuléi nyilvantartisban adatot a tanuldi jogviszony
megsziinésére vonatkozé bejelentéstél szdmitott harmine évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatési azonosité szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felséoktatasi intézmény nevét, a diploma
szAmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettseg, a pedagogus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezeseét,

f) munkéltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimet ¢s idejét,
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i) vezet6i beosztésat,

j) besorolasét,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
1) munkaidejének mértéket,

m) tartés tavollétének iddtartamat.

8. Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten  kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz ~kapcsolodd juttatisok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithaté, a szolgéltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossiganak, teljességének, idészerliségének Dbiztositdsa, valamint a
pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat-
és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstd] szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait €s
lakcimét azonosités céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartés kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabdl megkiild a KIR miikodtetojének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonosito adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekdvetkezett valtozasarol a kapesolati kodon értesiti a KIR miikddtetsjét. A KIR miikodtetoje a
jelen bekezdés szerint tudomésara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii
értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositéasi
azonosito jel hitelességét a KIR mikodtetdje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus iton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- €s lakcim adatok helyességére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.
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3. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

I. ALTALANOS FOGALMAK

1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép és hangfelvételek,
valamint a gépi adatfeldolgozds sordn keletkezett adathordozok biztonsagos Orzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

2. Tratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe valamint a tagintézménybe érkezé beadvanyok
és egyéb kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartasa, segédletekkel ellatésa, az intézményen beliili iranyitasa, az ligyintézés soran késziilt
kiadvéanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postdra adasa, kézbesitése, valamint az elintézett
iratok irattari kezelése, megbrzése, selejtezése és levéltarnak valé tadasa.

3. Irat

Irat minden frott szdveg, szamadatsor, térkép, (tervrajz), amely barmilyen anyagon, alakban és barmely
oszkéz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szdndékaval késziilt kényvjellegli
kéziratokat. Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas Gitjan rogzitett adatok is.

4. Irattari anyag

Trattéri anyagnak kell tekinteni az intézmény, a tagintézmény és jogelddei miikddése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre meg iigyviteli szempontbol
sziikség van.

5. Irattari terv

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott tigykoroket és az
iratokat ezeknek megfeleléen tagolja. Az ellatott iigykorok (ligycsoportok) tagolésa az irattari tervben
sorszammal jelslt tételek (targyi csoportok) szerint torténik. Az jrattari tételt Ggy kell kialakitani €s
meghatérozni, hogy ahhoz tartozo iratok egyfeldl azon targykortiek legyenek, masfelél a tételhez tartozo
iratok a selejtezés illetve a levéltarnak torténd atadasa hatérideje szempontjabol egységes kategOriat
alkossanak.

Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hataridét, illetve tételek iratai nem selejtezhetdk, tigyviteli
érdekbdl meddig kell azokat megérizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhetd tételeket mikor kell a
levéltarnak atadni.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az altalanos szabalyok
szerint iktatasra, illetve amelyeket nem helyeznek irattarba, hanem attol elkiilonitve kezelnek (pl.
illetményszamfejtéssel, gazdalkodasi miiveletek kényvelésével kapcsolatos kartonok stb.) Az irattari
tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tiintetni. Ezekre az iratokra az irattari terv megfeleld
tételszamat legkés6bb akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges Orzési helyére

keriil. Az irattari tételek szamat az ligyvitel igényeinek megfelelden, illetve az iratforgalom nagysagatol
fiiggben novelni, vagy csokkenteni lehet. Az egyes nagyobb tigyfélforgalma tételeket sziikség szerinti
szempontok (név, hely, intézmény stb.) alapjan altételekre lehet bontani. Az intézmény tigykorében vagy
szervezetében bekdvetkezd jelentds valtozas esetén, annak megfelelden az irattari tervet a kovetkez6 év
elején modositani kell.

Irattari ligykorok:

A: vezetési és személyi tigyek
B: nevelési és oktatasi tigyek
C: gazdasagi tigyek
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A postai kiildeményeket atveheti illetve felbonthatja:
e igazgato,
e igazgatohelyettes.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten érkezett”
illetve a , felbontottan érkezett” megjegyzést, valamint az érkezés keltezését és alairja.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz916 iratokat, a sziiloi munkakdzdsség részére
érkezett leveleket, tovabbd azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak. A névre szolo iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a felbontast kovetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az iratokon jelzett
mellékletek megérkeztek-e. Az esetleges hidnyt az ligyiratra fel kell jegyezni. A mellékletek hidnya
azonban nem akadélyozhatja a tovabbi folyamatos tigykezelést.

Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a killdemény névtelen levél,
végiil, ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmények fiizédnek (feliilbiralati kérelem, torvényességi
kérelem, palyézat) a boritékot az irathoz kell csatolni &s ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett
(+boriték) jelezni kell.

A kiildemény téves felbontasa estén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezel6nek ré kell vezetni
a téves felbontds tényét, s azt datummal és alairdsaval kell ellatnia.

A személyesen benyijtott iratok atvételének igazolasa torténhet az irat masolatan, atadokonyvben vagy
mas egyéb mdodon.

A névre sz616 kiildeményt a cimzett tavollétében a vezetd, illetve helyettese akkor bonthatja fel, ha az
megallapithato hivatalos iratot tartalmaz.

Az iratok nyilvantartasba vétele

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iktatas iktatokonyvbe valé bevezetéssel, naptari évenként tjra kezdédé sorszamos rendszerben torténik.
A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot, az irat
mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetéen csatolni kell az irat
elézményeit.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklameel kiadvanyokat nem kell iktatni.

Az iktatott iratokat az ligy elrendezdjének a nevelési-oktatési intézményen beliili rendelkezések szerint
kell atadni.

A kiildeményeket a beérkezés napjan — de legkésdbb az azt k&vetd munkanapon — a vezet6i szignalas
utén a beérkezés sorrendjében iktatni kell.
A névre szolé killdemény cimzettje a felbontds utin kdoteles gondoskodni a hivatalos iigyirat

bemutatasardl és azonnali iktatasarol. A vezetd is visszaadja iktatasra az iratokat.

Iktatni nemcsak a kiildeményeket kell, hanem a hivatalbdl kezdeményezett minden iigyiratot.
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Az iraton elhelyezett iktatobélyegzd lenyomatanak kitoltésével egyidében, azzal megegyezden kell
bejegyezni az iktatokonyvbe.

Az iktatokonyv lapjait Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat tordlni vagy barmely modon
olvashatatlanna tenni nem szabad.

Téves iktatés esetén az iktatokonyvi bejegyzést tollal torténd athuzassal érvényteleniteni kell oly modon,
hogy a bejegyzés tovabbra is olvashato maradjon. A javitast kézjeggyel €s keltezéssel kell igazolni. Az
érvénytelenitett bejegyzés iktatdszamara Gjabb iigyiratot iktatni nem szabad.

Az iigyiratok intézése, tovabbitasa, hataridds nyilvantartasa

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az ligy

elintéz&jének megnevezését, az ligyintézes helyét és idejét, az irat alairéjanak nevét, beosztasat és a
nevelési- oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Ha az ligy jellege megengedi az tigyiratban foglaltak telefonon, illetoleg a jelenlévo érdekelt személyes

tajékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes tajékoztats keretében torténd ligyintézés
esetén az iratra ra kell vezetni a thjékoztatas 1ényegét, az elintézes hataridejét és az ligyintéz0 alairasat.

A hatérozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalé jogszabaly
megjeldlését, illet6leg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast, valamint az eljarast
meginditd kérelem benytijtasara torténd figyelmeztetést.

Az iigyintézési hataridoket a Vhr. vonatkozo bekezdése dllapitja meg a kovetkezok szerint:

- a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos iigyekben keletkezett iratokat az iigy elintézéséért
folelds alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésdbb az ikt. napjatél szamitott 30 napon
beliil kiemelni.

A nevelési —oktatasi intézmények mitkodésével kapcsolatos tigyekben az elintézési hataridé —
ha a nevelési- oktatasi intézmény vezetdje més hatarid6t nem allapit meg — 30 nap.

A nevelési —oktatasi intézmények részére forgalomban lévé nyomtatvanyok hasznalata soran feltétlentil
gondoskodni kell arrél, hogy a nyomtatvanyok kitdltése soran irattari példany is maradjon.

A tovabbitds

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithato legyen.

Az ligyiratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt, illetve hitelesitett és bélyegzényomattal ellatott

kiadmanyokhoz a kezel6i utasitasban eldirt mellékleteket csatolték-e.

A hataridds nyilvantartas

Az ligyiraton feltiintetett hatéridot az iktat6 — hénap, nap feltiintetésével —az iktatokonyvben ceruzaval
feljegyzi, az iratot pedig a megfeleld hataridé — nyilvantartasba helyezi.

Irattarba helyezés, irattari kezelés, selejtezés

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatirozza meg. Az
irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hatéarid6 nélkiili 6rzési
id6vel megjeldlt irattari tételeke a nevelési-oktatdsi intézmény jogutéd nélkiili megsziinése esetén kell
megkiildeni az illetékes levéltarnak (Vas Megyei Levéltar). Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit,
tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar
masképpen nem rendelkezett — Gtven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.
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A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattarba helyezés évét, as az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzokonyv kettd
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani
csak a levéltarnak a — visszakiildott selejtezési jegyzékonyvre vezetett — hozzdjarulasa alapjan lehet.

Hataridés iratokat az irattarban elhelyezni nem szabad.

Az irattari anyag selejtezése

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik. Ennek megfeleléen az irattar anyagat 6tévenként egyszer a
selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek
brzési ideje lejart. A megdrzési id6t az utols6 érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl, vagyis a végleges
jrattarba helyezéstdl kell szamitani.

Az intézmény megsziinése esetén alkalmazandd iratkezelési szabalyok

Ha a nevelési-oktatési intézmény jogutédlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek
iratait, tovabbé az irattérat a jogutdd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1év§ tigyeket a jogutod
iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
fenntart6 intézkedésnek megfelelden gondoskodik.

A hivatalos bélyegzdk nyilvantartasa

Azokrél a bélyegzokrdl, amelyeken a Magyarorszag cimere van nyilvantartasba kell vezetni.

Hivatalos bélyegzét csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani. A tonkrement
(elavult, elkopott) bélyegzét, tovabba a szdveg valtozasa miatt megsziint bélyegzét meg kell
semmisiteni. A megsemmisités eldtt a bélyegzérdl lenyomatot kell késziteni, s arrol jegyzdkonyvet kell
felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elveszitése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni. A bélyegzd elveszitésérol az
intézmény vezetdje kdzleményt tesz kdzzé.

A nevelési —oktatasi intézmény irattari terve

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér-, és munkatigy 10
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti jegyzOkonyvek
5. Fenntartdi irdnyités 10
6. Szakmai ellen6rzés 10
7. Megallapodasok,birésagi,allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabélyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, statisztika 5
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10. 1 Panasziigyek l 5
Nevelési-oktatasi iigyek
11. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitdsok 10
12. Térzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdk
13. Felvétel, atvétel 20
14. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
15. Naplok 5
16. Didkonkormanyzat 5
17. Pedagogiai szakszolgalat 5
18. Sziiléi munkakozosség szervezése, mitkddése 5
19. Szaktanacsaddi, szakértoi vélemények, javaslatok 5
ajanlasok
20. Vizsgajegyzokonyvek 5
21. Tantargyfelosztas 5
22. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
23. Tanul6k dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

Gazdasagi nyomtatvanyok

24. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, hatéarid6 nélkiili
épiiletrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

25. Leltér, alléeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvéantartas, selejtezés

26. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

27. A gyermek, tanulok ellatésa, juttatdsai 5
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3.1. szami melléklet: Az elektronikus iratkezelés szabalyai

1. Elektronikus kiilldemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az igazgat6 illetve helyettese végzi. Az elektronikus
leveleket az igazgatohelyettesi irodaban talélhato szamitogépen kell felbontani. Az elektronikus levelek
elolvaséasa utén az igazgat6 illetve helyettese az iratkezelési szabalyzat leirasa alapjan dont az iratokrol.
Az igazgat6, annak tavollétében az igazgatohelyettes a kiildeményeket szortirozzak, és a cimzetthez
tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek
a cimzett pedagogushoz.

2. Elektronikus kiildemények nyilvantartasa

Az iktatandé iratokhoz — ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell nyomtatni és
az adott irathoz hozzé kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési
adatait (felado, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az
iratkezelési szabalyzatban a papiralapi iratokkal megegyez6 eljarasban kell részesiteni.

3. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa
Elektronikus levél kiildése az iskolabol barmelyik szamitogéprdl lehetséges. Amennyiben iktatast

igényld irat kiildése torténik — barmelyik szdmitogéprol — gy azt az iratkezelés papiralapt irataira
vonatkozd szabalyok szerint a fogadott elektronikus postakkal megegyezd modon iktatni szitkséges.
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3.2. szamu melléklet: Az elektronikus és az elektronikus titon eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uiton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozd adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus titon eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alafrasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.
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