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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az intézmeény adatai:

Elnevezése: Kiss Géza Magyar- Horvat Kétnyelvii Nemzetiségi Altalanos Iskola
Székhelye: 7960 Sellye, Bodonyi Nandor u. 10.

Fenntart6 szerve: Szigetvari Tankeriileti Kozpont

Alapit6 okirat szama kelte:

OM azonositd: 027355

TEAOR szém: 8520107 8520

Statisztikai szamjel: 15334833-8520-322-02

Az intézmény jogallasa: Onallo gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezd jogi személy

1.2 A felvételi korzetiinkhez tartozik Sellye vonatkozasaban:

Sellye varos
Sosvertike
Kakics
Mardcsa
Okorag
Dravafok
Markoc
Bogdasa
Besence

Nagycsany

AN NN Y L N N N N N

Csanyoszro

1.3 Horvat nemzetiségi oktatas vonatkozasaban:

Sellye varos,
Adorjas,
Baksa,
Baranyahidvég,

AN N NN

Besence,



Bogadmindszent,
Bogdasa,
Csanyoszro,
Dravafok,
Gilvanfa,
Hegyszentmarton,
Hirics,

Kakics,

Kemse,
Kisasszonyfa,
Kisszentmarton,
Koros,
Magyarmecske,
Magyartelek,
Marocsa,
Markoc,
Nagycsany,
Okorag,
Ozdfalu,
Péprad,

Samod,
Sosvertike,
Tengeri,

Téseny

¢s Vajszlo kozségek kozigazgatasi teriilete

N N N N T N N N N N N N N N N N N N N Y N U N N NN

a szentldrinci jaras telepiilései

1.4 Az intézményegységi feladat ellatast szolgalo vagyon, a
vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

A vagyon feletti rendelkezési jogat, vagyonleltart, a Szigetvari Tankeruleti Kozpont
valamint Sellye Varos Onkormanyzata képvisel-testiilete 2013. januar 1-jétél a

KLIK-nek teljes vagyonkezelésbe adta.



1.5 Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerl mikddését
» Szakmai alapdokumentum
Pedagdgiai program
Szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletei

Hazirend

YV V V VY

Eves munkaterv biztositjak.

1.6 Az intézményegység jogosultsagai

Altalanos iskolai, bizonyitvanyok kiallitasa.



2. Az intezmény tevekenysegi korei

Lasd szakmai alapdokumentum

2.1 Feladatok, tevékenységek forrasai:

e Fenntartoi tamogatas

o Atvett pénzeszkdzok (palyazattal elnyert pénzek, alapitvany)

2.2 Az alaptevékenységekre és a kiegészitd tevékenységekre
vonatkozo jogszabalyok

A feladatok ellatasara és iranyitasara a tevékenységekre vonatkozo jogszabalyokat

kell alkalmazni, amelyek kdzul kiemeltek a kdvetkezok:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

o 22/2012. (Ill.22.) EMMI rendelete egyes koOznevelési targyd miniszteri
rendeletek modositasardl

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasardl

e 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szélé toérvény
végrehajtasarol (Amr.)

o 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyverdl

e 2012. évi Il. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXIl. Torvény az informacios onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

o 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes

szabalyairol



28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési

2.3

tevékenységet végzok nyilvantartasarol es kotelez6 szakmai
tovabbképzésérdl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol
1993. évi XClIII. térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a

maganlevéltari anyag védelmérdl

Vallalkozasi feladatok

Az intézmény vallalkozasi feladatokat nem lat el, de helyiségeit az alapfeladatok

ellatasanak sérelme nélkul bérbe adhatja.



3. Az intézmeny felépitése, szervezeti

3.1

egysegei:
1) Kiss Géza Magyar-Horvat Kétnyelvii Nemzetiségi Altalanos Iskola

2) Kiss Géza Altalanos Iskola Felsészentmartoni telephelye

Az intézményegységek feladata

3.1.1. Kiss Géza Magyar-Horvat Kétnyelvii Nemzetiségi Altalanos Iskola

A székhely intézmény 400 féréhelyes 8 évfolyamos.

Epliletei akadalymentesitettek. Az iskolaban rendelkezésre all 27 tanterem és egy

konyvtar. A tanuldk optimalis fejlesztését korszerli informatikai terem, mozgaskotta

szoba, szaktantermek, tornacsarnok, fejleszt6 szobak is segitik.

A csaladdal szorosan egyuttmikodve biztositia a 6-14 éves korosztaly
korszerl nevelését, oktatasat, mivel6dését.

Segiti az iskola szocializaciés tevékenységét, az integralt, és a
mozgaskorlatozott tanulok fejlesztését a tanorai foglalkozasokon és a
szabadidében.

Feltarja az 6évoda és az iskola egymasra épulésének modjait, folytatja az
ovoda felzarkoztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztéserdl
és a tanuldk képességeinek maximalis kibontakoztatasarol.

Gondoskodik a fejlddésben elmaradt, integralt gyermekek felzarkoztatasarol.
Tudatosan tervezi és szervezi a tagiskolabdl érkez6 tanulok
beilleszkedésének megkonnyitését.

Sokoldalu egyuttmikodéssel megteremti a kdzéleti nevelés lehetbségeit az
intézmeényi demokracia formainak felhasznalasaval.

Szoros és egyuttmikoédéd kapcsolatot tart fenn a sellyei jarasban mikodé
intézmeényekkel.

Oktatja a horvat nyelvet, mint nemzetiségi nyelvet, valamint a horvat kultura

értékeit kozvetiti (néptanc, tamburazene, szinjatszas)



Az intézményegység szervezeti felépitése:

INTEZMENYVEZETO

T

INTEZMENYVEZETTO-HELYETTES ] [ INTEZMENYVEZETTO-HELYETTES ] {TELEPHELY DOLGOZOI

(pedagogusok, technikai dolgozok)

[ ALSOS MK. VEZETO ] [ FELSO MK. VEZETO ]

” \/ "

TECHNIKAI DOLGOZOK ][ PEDAGOGUSOK ][ SPORTCSARNOK




3.1.2. Kiss Géza Altalanos Iskola Felsészentmartoni Telephelye

A telephely 60 féréhelyes, 4 évfolyamos.
Az épllete részben akadalymentesitett. Az iskolaban rendelkezésre all 8 tanterem,

informatikai szaktanterem, fejleszt6 és konyvtar.

e A csaladdal szorosan egyuttmikodve biztositja a 6-11 éves korosztaly korszer(
nevelését, oktatasat, mivel6dését.

e Segqiti az iskola szocializacios tevékenységét, az integralt, és a
mozgaskorlatozott tanuldk fejlesztését a tandrai foglalkozasokon és a
szabadidében.

o Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épulésének maodjait, folytatja az 6voda
felzarkdztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérél és a
tanuldk képességeinek maximalis kibontakoztatasarél.

e Tudatosan késziti el6 a 4. évfolyamosok integralédasat a székhely
intézménybe.

e Gondoskodik a fejlédésben elmaradt, integralt gyermekek felzarkoztatasarol.

e Sokoldalu egyuttmikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetGségeit az
intézményi demokracia formainak felhasznalasaval.

o Oktatja a horvat nyelvet, mint nemzetiségi nyelvet, valamint a horvat kultura

ertékeit kozvetiti (néptanc, tamburazene, szinjatszas)

10



4. A mUkodés rendje

» Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tol péntekig 7 oratol 18 éraig tart nyitva.

» A titkarsag szorgalmi idén kivul is (legalabb Ugyelettel) folyamatosan mikodik.

4.1 A vezetdk benntartozkodasa

° Szorgalmi idében az igazgatdé és a helyettesek megallapitott idépontokban
tartozkodnak az intézményben.

° A nyitvatartasi id6n kivul az igazgaté altal megallapitott ugyeleti rend szerinti
alkalmazott felel a foglalkozasok rendjéért, a gyermekek biztonsagaért.

° 16 — 18 oraig a beosztott napkozis nevel6k felelnek a tanuldkeért, szukség
esetén intézkednek.

Vezetsi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodasanak
rendje
Igazgatd K 730 — 162
Igazgatd helyettes 1. Sz, Cs 730 — 169
igazgato helyettes 2. H 730-16%, p 730.16%-ig

4.2 Az intézmény hasznalatanak rendje

» A tornacsarnok iskolai id6ben oktatasi célokat szolgal. Ezen felul meghatarozott
bérleti dijért is igénybe veheté.

» Az intézmény helyiségeinek kulsé szervek, maganszemélyek altal torténd
igénybevétele (iskolai id6n kivul) kulon dijazas ellenében, terembérleti
szerz6déssel torténik.

4.3 Belépés es benntartézkodas rendje azok részere, akik nem
allnak jogviszonyban az intézmeénnyel

» Az intézményben valdé benntartézkodas nem zavarhatja a nevel6, nevel6-

oktatoi munka nyugodt feltételeit, koruiményeit.

11
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Sziil6:

>

>

4.4

Az intézményben hivatali idében megjelené kilsé személyek a portan
tartozkodd személynek — portasnak — bejelentik joveteluk céljat, aki sziUkség
esetén megfelel6 tajékoztatast ad az ugyintézés helyérél, felkiséri az adott
helyre.

Az intézményben szervezett tanfolyamokra érkez6k a kijelOlt helyen és id6ben
tartézkodhatnak az épuletben. A kiallitasokat a megallapitott idében lehet
megtekinteni.

Az engedélyezett vasarok, bemutatok kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni.
Az aula, tanterem, bérbeadasa esetén az errdl sz6l6 szerz6dés tartalmazza az

igénybevétel és a kiils6 személyek belépése, benntartézkodasanak rendjét.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni a szllének, gondviselének a szUl6i
értekezletre val6 érkezéskor, nyilt tanitasi napokon, projekteken, illetve egyéb

iskolai rendezvények idején.

El6re egyeztetett id6pontban a pedagogussal torténé megbeszélések

alkalmaval nem kell tartozkodasra engedélyt kérni.

Vezetbk kozoOtti feladatmegosztas

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztasu intézményvezet6 all, aki

>

felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a vezet6i feladatok
O0sszehangolasaért,

gondoskodik az intézmény pedagodgiai programja megvalositasanak személyi,
targyi, valamint modszertani feltételeirél,

felel6s az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,
felel6s az intézmeény kozéptavu tovabbképzési, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért, az alkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséeért,
gyakorolja a kdzvetlen iranyitasahoz tartozé kdzalkalmazottak tekintetében a
raruhazott munkaltatoi jogkort,

figyelemmel kiséri az Uzemelés folyamatossagat és gazdasagossagat,

felelés a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség

teljesitéséért, annak hitelességéért,

12



441

gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésével a nevel6 és oktatod
munka biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek és tanuldk
rendszeres egészségugyi ellatasaval kapcsolatos, valamint a munka- és
tlzvédelmi feladatok ellatasardl,

dont az intézményen belll felmeruld hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SzMSz nem utalja mas szerv hataskorébe,

eleget tesz a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettségeinek az intézmény
szakszervezetével és a kdzalkalmazotti tanaccsal kapcsolatban,

gondoskodik az iskolakdr mikddési feltételeinek biztositasardl, vele tervszer(
egyuttmikodést alakit ki,

gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz szikséges targyi feltételek
biztositasardl, egyuttmikodik az egyhazak képviselbivel,

képviseli az intézményt klls6é szervek el6tt, de a képviseletre - meghatarozott
ugyekben — eseti vagy alland6é megbizast adhat,

ellatia a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és at nem ruhazott

feladatokat.

Az intézményvezet6i hataskorok atruhazasa

Az intézményvezetb — egyszemélyi felel6ssége érvényesllése mellett — a kdvetkez6

hataskoroket ruhazza at képviseleti jogosultsag korébdl:

>

4.4.2

az intézményegység szakmai képviseletét a tagintézmeny vezetOkre és az

altalanos igazgato helyettesekre

Intézményvezet6-helyettesek:

Az intézményvezetbvel egyuttmikodve szervezi, iranyitia és ellen6rzi az
altalanos iskolai intézményegység mikodését.

Segiti az intézmeényvezetd szakmai tevékenységet.

Felel az intézmény Ugyintézésének, iratkezelésének és tanugyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az
adattovabbitas rendjéért.

Figyelemmel Kkiséri a palyazati lehetéségeket, aktivan kdzremikodik a
palyazatok lebonyolitdsaban, elszamolasaban.

Biztositja az intézményben az informacidaramlast.
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Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés

tervezésének id6szakaban felmérik, és a gazdasagi vezet6hoz eljuttatjak az
intézményegység kovetkezd évi személyi és dologi jellegl igényeit.

Szervezi, koordindlja és ellenérzi az intézményben folyd szakmai munkat.
Jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a tanugyigazgatasi feladatokat.
Felelés az intézmény pedagodgiai munkajaért, az ellenbrzési, a mérési,
értékelési rendszer mikddéséeért.

Felugyeli és iranyitja a gyermekétkeztetést, a tanuldk napkdzbeni ellatasat.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem
halaszthatd Ugyek intézése, dontések meghozatala - elldta az
intézmeényvezetd helyettesitését.

Részletes munkakoari leiras szerint, kotetlen munkaidében dolgozik.
Jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a tantgyigazgatasi feladatokat.
Az intézményvezetdvel egyuttmikodve felelds a pedagogus-tovabbképzési
program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

Intézményi szinten koordinalja a gyermekvédelmi tevékenységet és a
mentalhigiénés kornyezetvédelmi és egészségvédelmi tevékenységet, a
gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat, a tanulé- és gyermekbalesetek
megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéseét.

Szervezi koordinalja az iskolai Unnepélyeket, megemlékezéseket.

Figyelemmel kiséri, megszervezi és ellen6rzi az épuletek szukség szerinti
karbantartasat, a takaritast és egyéb munkakat, gondoskodik a szikséges
eszk6zok és anyagok beszereztetéseérdl.

Ellen6érzi az intézmény Munkaveédelmi Szabalyzataban és a Tlzveédelmi
Szabalyzataban el6irtakat.

Részletes munkakoari leiras szerint, kotetlen munkaidében dolgoznak.
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4.5

Telephelyen az osztalyfénok

Az osztalyf6nok az igazgatoval egyuttmikodve szervezi, iranyitja és ellen6rzi a
telephely mikddését.

Dont a tagintézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyek el6zetes egyeztetése nem tartozik az intézmény kdzponti szerveihez,
illetbleg amelyekben a dontés nem tartozik az intézményegység mas
kozOsségeének hataskorébe.

Ellatja, illetve iranyitia a pedagogiai, szakmai munka belsd ellendrzését a
telephelyen.

Az eredmeényes gazdalkodas segitése érdekében az éves Kkoltségvetés
tervezésének id0szakaban felméri, és az igazgatohoz eljuttatia az telephely
kovetkezd évi személyi és dologi jellegl igényeit.

Felel6ssége a feladatai ellatasaért, a telephely szakmai munkajaért all fenn.
Felelés a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaert, a tanuld- és
gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres
egészségugyi vizsgalatanak megszervezéseéért, a pedagogus-tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaert.

FelUgyeli és iranyitia az intézményben a tanuldok napkdzbeni ellatasat és a
gyermekétkeztetést.

Figyelemmel kiséri, megszervezi és ellen6rzi az épuletek szukség szerinti
karbantartasat, a takaritast és egyéb munkakat, gondoskodik a szikséges
eszk6zok és anyagok beszereztetéseérol.

A telephelyen koordinalla a gyermekvédelmi tevékenységet és a

mentalhigiénés munkat.

A kiadvanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa.

Az intézmény nevében szakmai tevékenységben alairasra az intézményvezetd
jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy surgbs
intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette az intézményvezetd-helyettesek
irjak ala. Alairasa mellett korbélyegzét hasznal.

A tagintézmény-vezeté alairasi jogkore a vezetése ala tartozé egység szakmai

tevékenységeével kapcsolatos levelekre, sajat hataskorben tett intézkedésekre,
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a tanlgyigazgatas korébe tartozé ugyekre terjed ki. Alairasa mellett intézményi
korbélyegz6t hasznal.

» Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésére a fenti
eljarasrend érvényes. A hitelesitett dokumentumok az iktatasi rendnek
megfelel6en kerllnek az irattarba.

> Az intézményekben keletkezett leveleket az iskola fejbélyegzdjével kell ellatni, a

vezetOk alairasa mellett az intézmény korbélyegzdéjét kell hasznalni.

4.6 A helyettesités rendje

» Az intézmeény intézményvezetéjét tavollétében az intézményvezetd-helyettesek

helyettesitik, akadalyoztatasuk esetén ez a munkakozosség - vezetd feladata.

4.7 Az iskola mukodtetéseben kozremikodo egyeb
alkalmazottak

4.7.1 Iskolatitkar

Az intézmény vezetdinek kdzvetlen iranyitasaval mikodik.

Ellatjia az intézménybe érkez6 iratok kozponti iktatasat és tovabbitasat, valamint az
irattarazast. Végzi az intézmény munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat,
az értekezleteken jegyz6konyvet vezet, nyilvantartja az Ulések allasfoglalasait és a
hataridéket. A tanulok adatait folyamatosan rogziti a KIR rendszerben és a KRETA
programban. Elkésziti és kiadja a szikséges igazolasokat, megrendeli és kezeli a
nyomtatvanyokat, a tantigyi dokumentumokat.

Részletes munkakori leiras szerint dolgozik.

4.7.2 Ugyviteli dolgozé

El6késziti az elbiranyzat-felhasznalassal, a pénzellatassal, a gazdalkodassal, a
vagyon kezelésével és hasznalataval kapcsolatos feladatokat, elkésziti a
beszamoldkat, vagy azok elkészitéséhez adatokat szolgaltat, egyluttmikddik a
tankerllet munkatarsaival az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mukddtetéssel
kapcsolatos kérdésekben. Az intézményen belul kezeli a személyi anyagokat, ellatja a
HR-es teendbket.

Részletes munkakoari leiras szerint dolgozik.
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4.8 A vezetli tanacs

Operativ Ugyekben az intézményigazgatd dontés elbkészitd, véleményezé,
javaslattevd szerv, amely a bels6 szabalyzatok elkészitésében, valamint az
intézményigazgato altal meghatarozott uUgyekben dontés elOkészité testuletként
muikodik. Véleményez6, javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Elén az intézményvezetd all, tagjai az igazgatd helyettesek és a munkakdzosségek

vezetd.

Feladatkore:

° dont sajat munkaprogramjarol
° javaslatot tesz az intézmény éves munkatervének osszeallitasara
° gondoskodik a fenntart6i, és igazgatéi dontések végrehajtasahoz szikséges

intézkedések kidolgozasarol

° allast foglal a szakszervezet és a kdzalkalmazotti tanacs elé terjesztendé belsé
szabalyzatok tervezetérdl, a képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi tervrél, a
belsd szabalyzatok és tervek elfogadasarol

° dont a nyari felujitds, karbantartds, nagytakaritds megszervezésérél és
lebonyolitasardl

° allast foglal, mindazon kérdésekben, amelyeket az intézményigazgatd
eléterjeszt

A vezet6i tanacs havonta illetve szikség esetén, el6zetesen egyeztetett id6pontban

tartja Uléseit.
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4.9

A szakmai tanacs

Az intézmény egészét érintd szakmai ugyekben allast foglald, véleményezd,

javaslattevoé testuilet.

Elnoke: az intézmény igazgatdja

Tagjai:
» igazgatohelyettesek
» munkakdzosségek vezetdi
> DOK segité pedagogus
> kozalkalmazotti tanacs elndke
> szakszervezeti vezetd tanar
» telephely osztalyfénoke
Feladatkore:
» Véleményezd és javaslattételi joga van az intézmény pedagdgiai programjanak
moédositasakor. Osszegzését a nevelbtestiileti értekezleten ismertetni kell.
> Vizsgalja és adllasfoglalasaval segiti a nevelési folyamatok egymasra
épitettségét, az intézményegységek szakmai egyuttmikddését, a konyvtari
tevékenységet, a tanodrai és tandran kivuli foglalkozasokat, a szabadid6
szervezéseét, a nevel6-oktatd munkat segité tevékenységet, a gyermekvédelmi
és mentalhigiénés munkat, kornyezetvédelmi és egészségveédelmi
tevékenységet, a diaksport helyzetét.
Miikédése

A szakmai tanacs havi rendszerességgel Ulésezik, szikség esetén, el6zetesen

egyeztetett id6pontban tartja Gléseit..

49.1.

Intézményi szintii szakmai munkak6z6sségek

Az intézményben alsds és fels6s munkakdzosség mikodik.

A szakmai munkakdzosség vezetdjét az igazgatd bizza meg a munkakozdsség
javaslatara. Mikodésének rendjérdl és munkaprogramjarél maga dont.

A munkakozdsség vezetbje a munkaprogram végrehajtasardl tajékoztatjia a

szakmai tanacsot.
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o Véleményezi az intézményvezetdi palyazatra benyujtott vezetbi programot.

4.9.2. A nevelétestilet

Az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Javaslatot tehet az
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Evente min. 3
alkalommal (tanév elején, félévkor, tanév végeén) tartja Uléseit, szukség esetén

tObbszor is, 0sszehivasat az igazgatd és a nevelbtestilet egyarant kezdeményezheti.

Tagja az intézmény kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében
foglalkoztatott pedagdogusa valamint felséfoku végzettséggel rendelkezé, nevelé és
oktatdmunkat kozvetlentl seqgité alkalmazottja.

Az iskolai nevelGtestulet gyakorolja mindazon dontési és véleményezési
jogosultsagokat, amelyeket a koznevelési torvény és végrehajtasi rendelete a
nevelési-oktatasi intézmények nevelbtestlleteinek hataskérébe utal, s amelyek nem
tartoznak az intézmeény kozalkalmazotti értekezleteinek hataskorébe.

A feladatkorébe tartozo lgyek el6készitésére vagy eldontésére bizottsagokat hozhat
létre, egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzésségekre, a

DOK-ra, a sziil6i szervezetre.

A pedagoégusok adminisztrativ feladatai:

A KRETABAN az E-naplé pontos, napra kész vezetése, tanmenetek, munkatervek,
foglalkozasi tervek elkészitése, anyakonyvek, bizonyitvanyok, tovabbtanulasi lapok
kidllitdsa, beszamolok, statisztikak készitése, palyazatokhoz kapcsoldédd
adminisztracios feladatok ellatasa, tanuloi portfélidk, egyéni fejlesztési tervek, fejlédési
naplok folyamatos vezetése. Szukség esetén esettanulmany, vizsgalati kérelem,

tanuldi jellemzés hataridére torténd elkészitése.

4.9.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ugyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelétestiilet feladatkorébél az alabbi jogkorok gyakorlasat ruhazza at:

A szakmai tanacsra:

° a nevelési-oktatasi intézmeényegység éves munkatervének elkészitése;
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° a nevelési-oktatasi intézményegység munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa;

° a nevelési-oktatasi intézményegység mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben torténd véleményezés

° A tantargyfelosztas elfogadas el6tti véleményezése

° az egyes pedagogusok kulon megbizasainak elosztasa

e véleménynyilvanitas az igazgatohelyettes, intézményegység-vezeté megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa elétt,

e a nevelési-oktatasi intézményegység koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre  allo pénzeszkd6zok  felhasznalasanak  véleményezése

° a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek véleményezése

A szakmai munkako6zosségekre:
° a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

° a tanulok osztalyozévizsgara bocsatasa

A fegyelmi bizottsagra:

° a hazirendet sulyosan megszeg6 tanuldk fegyelmi tigyeinek vizsgalata
A fegyelmi bizottsag tagjai:

- a nevelGtestulet altal valasztott 3 tagu bizottsag

Allandé meghivott:
- az érintett tanuld osztalyfénoke,
- a diakonkormanyzat képvisel6je

- csaladsegité munkatarsa

4.10 A tanuléval szemben lefolytatasra kerul fegyelmi eljaras
szabalyai

- a fegyelmi eljaras lefolytatasara a nevelGtestilet kezdeményezésére az

osztalyfénok irasban benyujtott kérelme alapjan kerulhet sor.

- Az igazgatd irasban értesiti a szul6ket, felhivja figyelmUiket az egyeztetd eljaras

lehetbségere.

- Az egyeztet6 eljaras elfogadasat irasban kell bejelenteni 5 napon beldl.
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- Amennyiben az egyeztetd eljaras sikeres, a fegyelmi eljaras lefolytatasara nem
kerul sor.
- Megegyezés hianyaban a fegyelmi bizottsag a torvényi eldirasnak megfeleléen

jar el.

5. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes (40 6ras) munkaid6kerete
kotelez6 orakbol, valamint a nevel4-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal
valé foglalkozassal 0Osszefuggd feladatok ellatdsahoz szikséges idébdél all. A
munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feligyeleti és a helyettesitési rendet az
intézményvezetd-helyettes allapitia meg - az intézményvezetd6 jovahagyasaval. A
tanorak (foglalkozasok) elcserélését is a helyettes engedélyezi. A pedagégus koteles
munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A pedagdégusnak a
munkabdl valé tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasardl
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban val6o lemaradas
elkerilése érdekében a pedagdégus hidnyzasa esetén - lehetéség szerint -
szakszerUen kell helyettesiteni.

A szakszerl helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell
tartani. A rendkivlli tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi
ora megkezdése el6tt negyed oraval jelezni kell a felettesnek.

A pedagogusok szamara - a kotelez6 oraszamon fellli - tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezet6 adja,
- a helyettesek és a szakmai munkakozosség-vezetbk javaslatainak meghallgatasa
utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat,

ratermettségét és szakmai felkészultségét.
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5.1 Az ugyeletes nevel6 kotelességei:

- A tanitas el6tt fél 6raval az iskolaban tartézkodik, a tanuldkat fogadja.

- Minden tanitasi 6ra el6tt sorakoztatja a tanuldkat az aulaban, vagy az udvaron.
- Orakézi sziinetben az udvaron, folyosékon vagy az auldban a tanuldk
magatartasat, jatékat felugyeli, iranyitja, szervezi.

- Ugyel a folyos6, az udvar rendjére.

- Szolgalati ideje alatt minden eseményeért felelSs.

- Az  el6fordulo rendellenességekrdl azonnal jelentést tesz az
intézményvezetének.

- Engedély nélkll az iskolat az 6rakdzi szunetekben senki nem hagyhatja el.
Megbizas alapjan ellatandé feladatok:

- osztalyfénoki munka,

- mentoralas

- munkakozosség-vezetok,
- DOK vezetéje

- Szakmai munkacsoportokban valé részvétel

Megallapodas alapjan vallalhaté feladatok:
- tankonyvek beszerzése, megrendelése, kiosztasa,
- tanuldk balesetbiztositasa,

- egyeéb - intézményvezetf altal engedélyezett tevékenységek.

5.2 Az alkalmazotti kozosseég, az alkalmazotti ertekezlet

Az alkalmazotti kozOsséget az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban

foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

Véleményezési joga, 0sszehivasa

e A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.
e Az alkalmazotti kozOsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
atszervezésével, feladatanak megvaltozasaval, az intézményvezeté megbizasaval

€s a megbizas visszavonasaval 6sszefliggb dontésekben.
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e Az alkalmazotti értekezletet évente legaldbb egyszer, valamint a véleményezési
jogkdrébe tartozo fenntartéi dontések meghozatala elétt kell 6sszehivni. Ossze kell
hivni akkor is, ha a vezetdi tanacs valamely kérdés megtargyalasanal errél dont.
Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 50%-a a napirend

megjeldlésével irasban kezdeményezheti.

Hatarozatképessége

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozdk legalabb 2/3-anak jelenléte szikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki

véleményeét.

5.3 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és
kdznevelésben munkaviszonyban foglalkoztatottak
munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval - az intézményvezeté allapita meg. A
k6zalkalmazottak munkakori leirasait az intézményvezeté késziti el. Minden
kozalkalmazottnak és tanuldnak az intézmeényben be kell tartania az altalanos munka-
és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézményvezetd

altal megbizott szakember tartja, minden tanév elején.
A nem pedagégus munkakériiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék
helyettesitési rendjét és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasat az
intézményvezetd vagy tagintézményvezets- helyettes allapita meg - az
intézményvezetd joévahagyasaval. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak zokkenémentes
ellatasat.

Az alkalmazottaknak a munkakezdés el6tt 15 perccel munkahelylkdn meg kell

jelenniuk, tavolmaradasukrol értesitenitk kell kdzvetlen felettesuket.
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6. A szakmai munka belsé
ellenOrzesenek rendje

Az intézményvezetd kozvetlenul ellenérzi az intézményvezetb-helyettesek, a
tagintézmény-vezetd és az egész intézmény munkajat. Az intézményegységekben
folyd szakmai illetve technikai munkat a helyettesek és a tagintézmény-vezetd is
ellenérzi.

A fenntarto és egyéb ellenérzési jogkorrel rendelkezé szervek, intézmények altal elirt
rendszeres, vagy eseti ellenérzések végrehajtasat az intézményvezet6 és a

helyettesei biztositjak.

6.1 A pedagogiai munka belsé ellen6rzesi rendje

A pedagogiai munka bels6 ellenbrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi

pedagogiai tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak
miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat kialakitasa és a pedagdgiai

munka hatékonysaganak fokozasa.

6.2 A pedagogiai munka belsé ellenbrzésére jogosultak

a) azintézményvezetd,

b) azintézményvezet6-helyettesek

A pedagogiai munka bels6 ellenbérzésébe bevonhatdak a szakmai munkak6zosségek.
A szakmai kdzOsségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon

jogosultak ellenérizni, esetenként felkért szakérték, szaktanacsadok segitségével.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, teruletre vonatkozo ellendrzésére az

intézmény valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai és modszerei a kovetkezdk
lehetnek:
- szbbeli beszamoltatas

- irasbeli beszamoltatas
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- értekezlet

- oralatogatas

- foglalkozas latogatasa

- irasbeli dokumentumok, tanuléi munkak, felmérések, eredmények vizsgalata,
elemzése

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

Az intézményvezet6 a pedagdgiai munka belsd ellenérzése céljabol éves munkatervet
készit.
Az Oralatogatasok tervezett iddpontjardl az érintett pedagogusokat lehetbleg két
munkanappal el6ébb tajékoztatja.
A neveld-oktatdbmunka ellenérzése a tanitasi 6rakon kivul kiterjed:

e atanoran kivuli foglalkozasokra,

e iskolai dokumentacidkra, tgyviteli tevékenységekre,

e oOsztalyk6zdsségek fejlédésére,

e az egyeéni fejlédési naplok, fejlesztési tervek, arnyalt értékelés, aktualis

palyazatok megfelel6 dokumentalasara.

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony
muakodéséeért az intézményvezetd a felelés. Az ellenbrzés teruleteit, tartalmat,

modszerét az iskolai munkaterv részét képez6 ellenérzési terv tartalmazza.
Az intézményvezetd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagodgusokkal egyénileg, szukség esetén a
munkakdzdsség tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval -

tantestuleti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

6.3 Kiemelt munkavegzesert jaro kereset kiegeszités
elosztasanak fobb szempontjai

6.3.1. Pedagoégus:
> Orai munkajat magas szinvonalon és lelkiismeretesen végzi.
Ugyeleti munkajat pontosan végzi.

Orai adminisztraciés munkaja is pontos, hianytalan.

YV VYV V

Rendszeresen eredményes felzarkoztato tevékenységet végez.
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Osztalyfébnoki munkajat kiemelkedé szinvonalon latja el, kovetkezetes
osztalyfénoki munkat vegez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg és
konzekvensen megkoveteli;

Eredményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki

J6 szinvonalu kozosségalakitd tevékenységet folytat

Gyakran szervez programokat osztalyanak

Iskolai misorokra, rendezvényekre felkésziti a tanuldkat

Folyamatosan részt vesz a tehetséggondozasban.

Hazi versenyeket szervez, illetve részt vesz a lebonyolitasban.

Folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat.

Befektetett munkajat eredményei igazoljak.

Széleskord tandran kivali tevékenységet végez.

Mérés, értékelés lebonyolitasaban részt vesz.

Ovoda-iskola atmenetet segiti

Rendszeresen részt vallal az iskolai és varosi rendezvények el6készitésében
€s szervezésében azokon rendszeresen megjelenik: misorok 6sszeallitasa,
betanitasa, dekoraciok készitése, kiallitasok rendezése.

Erdeklédési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés
programjainak szervezésében.

Részt vesz az iskola arculatanak formalasaban: szakmai kapcsolatteremtés,
kapcsolattartas hazai és kalfoldi iskolakkal, intézményekkel,
onkormanyzatokkal, taborozasokat szervez és vezet, részt vallal azok
lebonyolitasaban stb.

Tanitvanyainak  kirandulast,  sportrendezvényeket, tarlat-,  muzeum-,
szinhazlatogatasokat szervez.

Szakmai napok megvalositasaban aktivan részt vesz.

Rendszeresen palyazatokat ir, és egyéb modon anyagi tamogatast szerez az
iskolanak.

A nevelGi kozO0sséget aktivan alakitja, kollektivitas, jo egyuttmikodes jellemzi.
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>
6.3.2. Technikai dolgozé:

» Munkateruletén kifogastalanul, 6nalléan végzi munkajat.

Kizaré okok:
» irasbeli figyelmeztetés

» fegyelmi eljaras

6.3.3. Mas elismerési médok:
» igazgatoi dicséret
» Cimek, Kkitintetések adomanyozasa (a fenntartdé 4&ltal meghatarozott

eljarasrend szerint).
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7. A szervezeti egységek kozti

egyuttmikodes, a vezetokkel valo
kapcsolattartas, formaja és rendje

A szervezeti egységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal
egyuttmikodve, tevékenységuiket 0sszehangoltan latjak el.

Az intézmény mikodési alapelveit, tovabba az egyuttmikodés elveit részletesen
tartalmazza az intézmény hosszu tavra szél6 pedagdgiai- nevelési programja.

A feladatok 0sszehangolasanak egyik szintere az értekezlete.

Az egyuttmikodéssel elérni kivant célok, illetbleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az intézmény éves munkatervében is.

Az intézmeény intézményvezetbje a szervezeti rendnek megfelel6en iranyitja,
integralja az egységek és a hozzajuk tartozé dolgozék munkajat.

Az intézményvezetd és a vezetdk elsésorban a kdzalkalmazott kdzvetlen felettese
utjan adnak utasitast. Ha ettdl kivetelesen el kell térni, a kapott utasitasrol a
dolgozo koteles tajékoztatni a kozvetlen felettesét.

Az intézmény igazgatojat a tagintézmény és szervezeti egységek értekezleteire

meg kell hivni, illetve azokon sajat dontésétdl figgéen vesz részt.

7.1 Diakonkormanyzat mikodésehez szukséges feltételek

biztositasa, az igazgato és a diakvezetdk kapcsolat-
tartasanak formaja és rendje

Az intézmény biztositja a digkonkormanyzat mikodéséhez szikséges feltételeket.
A diak onkormanyzati munkat segit6 tanar a nevel6testulet tagja, segitségével az
informaciéaramlas biztositott. A diakénkormanyzat és az intézmény vezetdjének
kapcsolattartasat, tovabba az iskola tanulGinak rendszeres tajékoztatasat, a
tanuldk véleménynyilvanitasanak formajat a DOK miikdési szabalyzata és a
Hazirend rendezik.

A didkvezetbk el6zetesen egyeztetett idOpontban megkereshetik az
intézmeényvezetét. Az erre vonatkozdé igényt az intézmény tikarsagan kell

bejelenteni.
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e Az intézményvezetd részt vesz az évi rendes diakkdzgyllésen, ahol az altalanos
intézmeényi szintl kérdésekrdl tajékoztatast ad.

e A diakdnkormanyzat sajat munkatervvel rendelkezik.

7.2 Az iskolai sportkor és az intézmeényvezeteés kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskolai sportkor feladatait az ISK latja el. A foglalkozasokat vezeté pedagogusok a
nevelbtestilet tagjai. Az ISK munkaterve az iskolai munkaterv része. Az iskolai

sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai:
e informacidéatadas, megbeszélés

A koltségek tervezése miatt év elején a foglalkozast vezeté pedagdgus munkatervet,
versenynaptart, allit 6ssze. A rendszeres foglalkozasokrol a foglalkozast vezet6 tanar
naplét vezet, versenyekrdl, egyéb rendezvényekrdl rovid feljegyzést készit. A tanév

végi értekezleten beszamol az elért eredményekrél.

7.3 Kuls6 kapcsolatok

Az intézmény széles korl szakmai kapcsolatot tart fenn szakmai és civil
szervezetekkel.

A kulsé kapcsolatok rendszerét és szintjeit az intézmény intézményvezetbje hatarozza
meg. Az egész intézményt érint6 ugyekben torténdé kapcsolattartas az

intézmeényvezets feladata.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
» a tankerulettel (fenntartd);
tankerulet oktatasi intézményeivel;
egyhazi jogi személy képviselbivel;
az intézményt tamogato szervezetekkel,
a gyermekjoléti és csaladsegit6é szolgalattal,
az egészseégugyi szolgaltatoéval;
az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival:
Sellye Varos Onkormanyzataval (polgarmester)

Orszagos Horvat Onkormanyzattal (elndk, oktatasi bizottsag)

YV V.V V V V V V V

Sellyei Horvat Nemzetiségi Onkormanyzattal (elnok)
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> PTE-vel
» Zagrabi Egyetemmel

» Horvatorszagi testvériskolaval (Grubisno Polje)

7.3.1. A fenntartéval valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkez6
terlletekre terjed ki:
» az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre),
» azintézmény ellenbrzésére,
e gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbdl,
e szakmai munka eredményessége tekintetében,
e az ott folyd gyermek- és ifjusagveédelmi tevékenységre, valamint
e a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett
intézkedések tekintetében,

» az intézményben folyé szakmai munka értékelésére.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
» szobbeli, irasbeli tajékoztatas,
irasbeli beszamolé adasa,
egyeztet targyalason, értekezleten, valo részvétel,

a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,

YV V V V

rendezvények.

7.3.2. Egyhazi jogi személy képviselbivel valé kapcsolattartas

Az intézmény és az egyhazak képvisel6i kozott a kapcsolattartas folyamatos. A hit-és
erkOlcstandrak megtartasahoz szikséges feltételeket biztositjuk. A hitoktatok
esetleges hianyzasa esetén gondoskodunk a tanuldk felugyeletérél.

Minden év marcius 1-14-e kdzott az egyhazak képviseldi tajékoztatast adnak a leendd
els6 osztalyosok szileinek a hit- és erkdlcstan oktatds megszervezésérél. Az
intézmeény marcius 31-ig az iskola honlapjan kozzé teszi a torvény altal el6irt adatokat.
Az intézménybe eljuttatott irdsos anyagokhoz valé hozzaférést a szllék részére

biztositjuk.
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7.3.3. A Csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket

veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzdkkel nem tudja megszintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maddjai:

» a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat szlikségesnek latja,

» esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

» a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetbvé téve a kdzvetlen elérhetbséget,

» Szukség esetén kdzos csaladlatogatas szervezése

» el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

7.3.4. Az egészségugyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

A védénbk az osztalyok tisztasagi ellenérzését havi rendszerességgel az
intézményben végzik, aktivan bekapcsolédnak az iskola egészségnevelési

programjaba.

A szilrévizsgalatok és vedoboltasok beadasanak lebonyolitasa elbzetes egyeztetés

utan az orvosi rendelében torténik, ahova a tanulok felnétt kiséretében jutnak el.

Az Uzemorvosi szolgaltatatast a szolgaltaté szerz6dés alapjan biztositia az
intézménynek, a dolgozok elbzetes egyeztetés alapjan évente kotelez6 uzemorvosi

vizsgalaton vesznek részt.

7.3.5. A Pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A pedagogusok feladata az észlelt problémak alapjan a vizsgalati kérelmek
elkészitése és a Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Sellyei
Tagintézményéhez val6 eljuttatasa. A szakeértéi vélemények alapjan fejleszté vagy
gyogypedagodgusaink, esetleg utazd gyogypedagogus, logopédus, pszichologus vagy

egyéb szakember végzi gyermekeink fejlesztését.
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7.3.6. Pedagodgiai szakmai szolgaltatéval valé kapcsolattartas
Az intézmény vezet6je a tovabbképzési tervben foglaltak alapjan egyeztet és a
fenntarté jovahagyasaval igényli a szolgaltatast szerzédés alapjan.

Szakmai rendezvényekrél kdlcsdndsen tajékoztatjuk egymast.

7.3.7. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolatok lehetnek regionalis, megyei, jarasi, kistérségi vagy intézményi szintliek:
e Szakmai,
e kulturalis,

e sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
e hospitacids napok

e szakmai miihelyek
e rendezvények,

e versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fuggden alakulhat.

7.3.8. A vezetdk és a szil6i kozosség kozotti kapcsolattartas

e Az osztalyok szll6i kozOsségét a szervezetben az altaluk tanévenként delegalt
2 6 képviseli.

o .A szervezet sz6tobbséggel dont a sajat mikodeési rendjérél, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviselbinek megvalasztasarol.

e A szUl6i szervezet véleményt nyilvanit az intézmény mikddését, munkajat
érintd kérdésekben.

e Véleményét ki kell kérni az SzMSz, PP, Hazirend elfogadasakor

e Figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesulését, a pedagdgiai munka
eredményességét. A tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozd Ugyek targyalasakor
képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestllet értekezletein. A
szul6i szervezet mikodeési feltételeit (helyiségek hasznalata) az intézmény

biztositja.
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e Az intézményben mikodd szulbi kozosség részére az intézményvezetd évente

két alkalommal ad tajékoztatast az intézmeény munkajardl.
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8. Az unnepelyek, megemlekezesek
rendje

Az intézményben az unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo

jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva kerul meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevelbtestulet az éves munkatervében hatarozza meg. Az
intézmeényi szintl Unnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok

részvétele kotelezé az alkalomhoz ill6 6lt6zékben (s6tét szoknya/nadrag, fehér felsé).

Az GUnnepély,

Az Unnepély, megemlékezés neve megemlékezés (iranyadd)
idépontja

Tanévnyitd szeptember elsd
munkanapja

Aradi vértanuk oktober 6.

Oktéber 23. oktéber 23.

Farsang Februar

Megemlékezés a kommunista diktatura aldozatairol Februar 25.

1848-as forradalom és szabadsagharc Marcius 15.

Koltészet napja Aprilis 11.

Megemlékezés a holocaust aldozatairdl Aprilis 16.

Kiss Géza napok évente - aprilis

Anyak napja Majus elsd vasarnap

Gyermeknap Majus utolso hét

Pedagdgusnap Junius

Nemzeti 0sszetartozas napja Junius 4.

Ballagas Junius

Tanévzard Tanév helyi rendje szerint
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8.1 Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak és tanuléjanak feladata.

Célja az intézmény hirnevének megbrzése illetve ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
» Unnepségek, rendezvények,
kulturalis versenyek,
sport versenyek,
kidllitas, dekoracio

testvériskolai diakcsereprogram

YV V V V V

egyéb (pl.: kiadvanyok, ujsagok, web-lap stb.).
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9. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti
formai, idOkeretei

A tanorai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdekl6dése, igényei, szukségletei szerint
tanoran kivuli foglalkozasokat szervezunk. A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a
szul6k alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel
kotelez6. A tanoran kivuli foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezet6-

helyettes rogziti az iskola heti tanéran kivili érarendjében, terembeosztassal egyutt.

9.1 A napkozis foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek
elbiralasanak elvei

A napkdzi otthonos illetve tanulészobai ellatast a szlul6k igényei alapjan minden

jelentkezé részeére biztositjuk.

A napkozis, illetve tanulészobai foglalkozasokat oly médon szervezzik meg, hogy
eleget tegylnk

- a tandrakra valo felkészitésnek

- a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefuggé feladatoknak

- az oOnallé ismeretszerzés lehetéségek biztositdsanak (anyaggylijtés a

projektekhez, internethasznalat, kdnyvtarhasznalat)

A foglalkozasok megszervezésénél figyelembe vesszik, hogy a napkozis
foglalkozasok megszervezéséhez:

- az 1-4. évfolyamon napi 4,5 6ra,

- az 5-8. évfolyamon napi 3 ora all rendelkezésre.

Az idGkeretet indokolt esetben megnodveljuk a gyermekek napkozbeni ellatasaval

Osszefuggd feladatokhoz szikséges idével.

Els6-masodik évfolyamon a szul6k igénye alapjan egész napos oktatast biztositunk.
Minden év majus 20-ig szuldi nyilatkozatok alapjan el6zetes felmérést végzunk a

kovetkezd tanévi igényekrél.
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9.2 Szakkorok

A Kkulénb6zb6 szakkdroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok
erdeklédesétél fuggben inditjuk heti 1-2 6raban. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat
az intézményvezetd bizza meg. A szakkor vezetdje felel6s a szakkdr mikodéséeért. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni.

A szakkori aktivitas tukrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.
Szakkori foglalkozasokat szeptember 15-t61 a tanuldk érdeklédése alapjan minimum

10 f6 jelentkezése esetén inditunk.

9.3 Enekkar

Célja a megfelel6 adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes produkciok |étrehozasa. Felkészllésikre heti 1 6ra
biztositott.

Vezet6je az intézményvezetd altal megbizott koérusvezetd tanar. Rendszeresen
kézrem(kodik az iskolai Unnepségeken, meghivas esetén varosi rendezvényeken is. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a

latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni.

9.4 Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok), egyeéni
fejlesztesek

A korrepetalasok egyéni fejlesztés célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd Aaltal
megbizott pedagdgus tartja, az osztalyfénok, szaktanar javaslatara koételezé jelleggel
torténik heti rendszerességgel a torvény altal biztositott idékereten belul. A HHH-s
tanuldinkkal a mentortanarok rendszeresen foglalkoznak, melynek tartalmardl
feljegyzést készitenek. A tovabbtanulas segitése érdekében teret és lehetdséget

biztositunk az ,Utravald” program megvaldsitasahoz.
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Versenyek és bajnoksagok, palyazatok

A diakok tanulmanyi, szakmai, Kkulturdlis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon valo részvétele kiemelked6 teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, kistérségi, megyei, terlleti és az orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai
versenyek tartalmat a szakmai munkakozOsségek hatarozzak meg, és felel6sek

lebonyolitasukért.

9.5 Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi- és kozdsségfejlesztd kirandulasokat, erdei
iskolat szervezhet, melyeknek célja hazank tajainak és kulturalis orokségének
megismertetése és az osztalyok kdzossegi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitasi napon, tanitas nélkuli
munkanapon, vagy tanitasi szinetben szervezhet6k. Tematikajat irasban kell leadni
az intézmeényvezetd-helyettesnek. Az osztalyfonokok, tanitok éljenek az erdei iskolara
és taborozasokra kiirt palyazati lehetéségekkel.

Szul6i eértekezleten kell az osztaly szuléi kozosségével egyeztetni a kirandulas
szervezési kérdéseit és a koltségeit. A szul6 hozzajarulasi nyilatkozaton adja irasbeli
beleegyezését gyermeke részvételéhez. A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy
szulét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz szikséges,
megkezdett 10 foként legalabb 1 f6t. Az osztalyfbnoknek gondoskodni kell az

els6segélynyujtashoz szikséges felszerelésrdl is.

9.6 A kulfoldi utazasokra vonatkoz6 szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és
csoportos kulfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport és tudomanyos rendezvény - az intézményvezetd engedélye szukséges. A
kérelmet egyéni utazas esetén a szlld, csoportos utazas esetén a kulfdldre utazasért
felel6s csoport vezetbje az utazas el6tt legalabb egy honappal az igazgatonak irasban
nyujtia be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kulfoldi tartézkodas
idépontjat, utvonalat, a széllashelyet, a résztvevé tanuldk szamat, kisérd tanarok

nevét, a varhato koltségeket.
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9.7 Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idében projekt vagy témanap keretében, tanitasi idén kivul barmikor
szervezhetbk az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanulécsoportok szamara. Tanitasi

idében torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges.
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10. Rendszeres egészsegugyi
felugyelet és ellatas rendje

A gyermek joga, hogy a nevelési és oktatasi intézményben biztonsagban és

egészséges kornyezetben neveljék.

Az

el6irt fogaszati, szemészeti és

belgydgyaszati vizsgalatokon valo részvételt biztositjuk.

Az iskola-egészseégugyi ellatas az iskolaorvos és a védén6 egyuttes szolgaltatasabol

all.

Az iskola-egészséglgyi ellatasban kézremikoédik még a fogorvos és a fogaszati

asszisztens.

10.1 Iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése:

Dr. Kovats Katalin

Altalanos orvosi ellatas Gyermekorvos

Belgyogyaszati, szemészeti, ortopédiai

Az ellatast nyujtd foglalkoztatasanak | Vallalkozo

jellege

Az ellatas rendje Rendelési idében a tanuldk felnott

kisérettel mennek az orvosi rendel6be

Az ellatas nyujtasanak helye

Egészségugyi Kozpont
Sellye

10.2 Védondi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Védonéi szolgaltatas

Az ellatas rendje

Iskolaegészségugyi munkaterv, illetve

sziukség esetén egyedi megbeszélés

alapjan

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos

cime)

Egészségugyi Kozpont
Sellye
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Az ellatds nyujtasa sordan annak a
vedénének  (vedénbi  korzetnek) a ) ]
] _ L Frank Martonne
megnevezése, akivel egyuttmikodve

torténik a szolgaltatas nyujtas

10.3 Iskolafogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtdé pontos megnevezése Dr. Melis Béla

fogorvos
Az ellatast nyujtd foglalkoztatasanak
_ Vallalkozé
jellege
Az ellatas rendje Szdbbeli egyeztetés, id6pontok

megjeldlésével

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos|Egészségugyi Kozpont

cime) Sellye

10.4 A tanuldk egészseégét veszeélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

10.4.1. Intézményi védo, 6vo eldirasok
Altalanos elGirasok
A tanuldkkal:

az iskolai tanitasi év elsé napjan, valamint szikség szerint tandra, foglalkozas,
kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkez6 véd6-ovo elbirasokat a tanuldk
életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen. Az ismertetés tényét és tartalmat a
haladasi naploban vagy feljegyzésben az aktualis programért felelés személynek
(osztalyfénok, szaktanar, projekt felelés) dokumentalni kell. A tanuldk jelenléti iven

valo alairasukkal igazoljak az oktatason valo részvételt.
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10.4.2. A tanulébalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok
Az intézmeény vezetdjének feladata, hogy ellen6rizze:
» hogy az intézmény terlletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legszikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando felugyelete mellett
lehet;

» hogy csak pedagogus felligyelete mellett hasznalhatd a szamitogép.

A pedagogusok feladata, hogy:
> haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket,
melynek balesetveszélyesek

» gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
» a munkaterUletukon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, Ggyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségeére,
» a veszélyforrast jelenté munkaeszkdzoket, anyagokat (tisztitoszereket)
mindig zarjak,
>
10.4.3. A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezet6 feladatai:

1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

» intézkedik a harom napon tul gyogyuld sérulést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan  kivizsgalasarol, e  balesetekr6l az  osztalyfénokkel
jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetbéen, de legkésdbb a
targyhét kovetd hénap 8. napjaig megkuldi a fenntartonak, valamint atadja a
tanuld szul6jének (nagykoru tanuld esetén a tanuldnak) — egy példany
megdrzésérél gondoskodik;

» ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthaté,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

3. Sdlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

» a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartéja felé,
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» gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a tanuldbaleset, amely
> a sérult halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott 90
napon belul a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefuggésben életét vesztette)
» valamely érzékszerv (érzékelb-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat
» orvosi vélemény szerint életveszélyes sérllést, egészségkarosodast,
» sulyos csonkulast (hUvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
» a beszélbképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.)
4. Lehetbve teszi a szilbi szervezet és a diakbnkormanyzat részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden tanulobalesetet kbvetéen a megelbzésrél, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonl6 eset ne térténhessen meg.
A pedagoégus feladatai:

» A tanuldbalesetet jelenti az iskolatitkarnak, aki a nyilvantartast vezeti.
» A balesetekkel kapcsolatban:

e a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, illetve az
intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

e kdzremikodik a baleset kivizsgalasaban.

» Intézkedést javasol minden tanulébalesetet kdvetbéen a megelbzésre, az
intézményvezetd megelbzéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

Az intézmény valamennyi helyiségében, az udvaron és az intézmény teljes

szabadtéri teruletén, valamint a bejaratoktdl szamitott 5 méteren belll tilos a

dohanyzas.
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11. Rendkivuli esemeény, bombariado
eseten szukseges teendok

» Az intézményben tortént rendkivali eseményekrdl valamennyi dolgozé az

intézményvezetét haladéktalanul tajékoztatni koteles. Az intézményvezetd

intézkedik arrdl, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv értesitése

mielébb megtorténjen. Szikség esetén a szuldket is értesiti.

» Bomba- és tlizriadd esetén az intézményben érvényes bomba- és tlizriadd

tervek szerint kell eljarni. Az eljarasi és szervezeti rendet az intézmény

bomba- és tizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

» Minden alkalmazott megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a

gyermekek, tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkivili eseménynek szamit kiilonosen:

a tiz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariadé,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas maddon

akadalyozo, nehezit6 korulmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

» Kkiuritésérél, amely a tlzvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy

torténjen.(A tlzjelz6 hangjelzésének észlelése utan a tanar utmutatasai

alapjan a kivonulasi tervben meghatarozottak szerint az épuletet

mindenkinek haladéktalan el kell hagyni.)

Az egyéb

intézkedést kovetel6 rendkivili események bekovetkeztekor az

intézményvezet6 a pedagoégusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Fontosabb telefonszamok:

- - Renddrség 107
- - Mentdk 104
- - TGzoltok 105
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12. Az elektronikus uton elballitott
papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésenek és tarolasanak
rendje

A KIR rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat, az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval.

» intézménytdrzsre vonatkozé adatok mdodositasa

» alkalmazott pedagdgusokra éraadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések

» tanul6i jogviszonyra vonatkozoé bejelentések

» oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
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13. Az intézményi dokumentumok
nyilvanossaga

» Az intézmény Pedagogiai Programja, Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,
Hazirendje az igazgato titkarsagan, az iskolai konyvtarban és az
intézményegységek vezetdinél kerulnek elhelyezésre. Az intézmény hivatalos
honlapjan megtalalhatéak.

» A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében, illetve a konyvtar
nyitvatartasi idejében megtekinthetdk.

> Atfogd, intézményi szint(i felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban —
elézetes id6pont egyeztetés utan — az igazgatd, vagy az igazgatd altalanos

helyettese adhat.
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14. Mellékletek

A Kiss Géza Magyar- Horvat Kétnyelvii Nemzetiségi Altalanos Iskola Miikddési
Szabalyzatanak mellékletei

> Kiss Géza Magyar-Horvat Kétnyelvii Nemzetiségi Altalanos Iskola &braja
» Munkakoari leiras mintak
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15. Zaro rendelkezések

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a nevel6testulet fogadja el.

1. Az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé és hatarozatlan idére
szol.

2. A hatalyba lépett szervezeti és mikodeési szabalyzatot meg kell ismertetni
az intézmény minden dolgozdjaval, tovabba azokkal, akik kapcsolatba
kerulnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

3. Az SzMSz elbirasai vonatkoznak az intézmeény minden alkalmazottjara és

az intézmény kulsé hasznaldira.
Sellye, 2024. augusztus 31.

Ronta Roébert
igazgato
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16. JOvahagyasi, egyetértési, véleményezési

zaradeék

Kiss Géza Magyar-Horvat Kétnyelv(

Nemzetiségi Altalanos Iskola
(7960 Sellye, Bodonyi Nandor u. 10.)

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Intézményvezetd:
Intézmény OM - azonositdja:
027355 Ronta Rébert
Legitimdcids eljdrds - ]
Elfogadta: Véleménynyilvéniték:
neveldtestiilet nevében g szillok kdzdssége nevében
alkalmazotti kozdsség nevében d.i-ék(")n];(')-l‘ményzat nevében
_ Jévihagyja, és egyetértését kinyilvanit6:
/| -l'/Jj
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intézményvezetd aldirds tankeriileti tgazga!é
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—

A dokumentum jellege: Nyllvénos
Megtalélhaté: 3 g

Ervényes: A kihirdetés napjat6l 2024.09.01,
vigszavon4sig

Verziészdm: 1/2024.
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