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II. BEVEZETO

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan
mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek €s pedagégusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantaldsa érde-
kében a

Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoki Miivészeti Iskola Tiszaszalka

neveldtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd

Szervezeti és Miitkodési Szabailyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advan példaképiil a jo cselekedetekben;

a tudomanyban romlatlansagot, méltosagot mutatvan,

Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyeniiljon,
semmi gonoszt sem tudvan rolatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

A Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoka Maivészeti Iskola a Baptista Szere-
tetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését
akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozdsaiban a Biblia tanitdsainak és
Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tandranak €s alkalmazottjanak vallalasa €s feladata, hogy ma-
gatartasaval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény
kiils6 és bels6 kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran é€s az iskoldban, hanem egész
évben és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az iskolai k6zGsség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet
¢és a mértéktartas kévetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére, kom-
munikacidjéra is. Kerliljék a tettleges durvasagot éppugy, mint annak barmely formajat, az
alantas €s tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a k6zosség tagjait za-
varja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kdzdsség testi
vagy lelki egészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tandraikrdl, az iskola alkalmazottairdl olyan modon, olyan he-
lyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetdé emberi méltosagat és szemé-
lyiségi jogait ne sértse.

Miikddjenek kdzre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartdséban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek gyakorlasa-
ra. Ezért leszOgezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuléja szdmara szigoru-
an tilos a dohanyzas, a szeszes italok fogyasztdasa. Hasonldan szigoru tilalom alé esik a kabi-
toszer-fogyasztas, melyet az 1978. évi IV. tv. A Biintetd torvénykonyvrol is tilt.

A tanulok tegyenek eleget tanulményi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak, képessé-
geiknek megfelel6 tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanérak sikerének egyik eld-

9



feltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkdzok gondos elokészité-
se.

A tandrakon a koncentrélt figyelem €s a masik ember — tanar vagy didk — munkajanak megbe-
csiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkdban vald folyamatos részvétel kitelez6, az ered-
ményes tanuldsnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. Tanérdkon tilos oda nem ill6 tevé-
kenységgel (pl: enni és innivalé fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhaszndlattal),
kommunikacioval vagy mas médon megzavarni.

Sztinetekben, az intézményben valo kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek
vigyaznia kell masok €s sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, ltdzetet kivan az tinnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség €s az
egyszeriség szabalyat a mindennapi gyakorlat kveteli meg. Az iskola nem torekszik az uni-
formizalasra, de a végleteket tiltja — a hivalkodé vagy balesetveszélyes 6ltozéket és az olyan
viseletet, ékszert is, melynek kiilsdségei az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyez-
tethetdk Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely szembehe-
lyezkedik az iskoldnak a Szentirasbol taplalkozo erkdlesi alapelveivel.

Az iskolai rendezvények, tanévnyito-, tanévzar6 linnepségek istentisztelettel 6sszekothetok,
amin a megjelenés mindenki szamara kotelezo.

1. KULDETESNYILATKQZAT

Kiildetésiink a rink bizott gyermek fejlodésének minél teljesebb kori elosegitése.
A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg,
¢€s amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.
Torekvésiink, hogy a baptista iskola olyan iranyito testiilettel, f6igazgatokkal, pedagogusi
karral és munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfelel6é nézdpontot
alkalmaznak a tanitas és az intézmény vezetése soran.
Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa
Minden tanulasi tapasztalat ¢élja, hogy hozzasegitse a gyermekeket Istentdl kapott képessége-
ik teljes kibontakoztatdsahoz.
A tanitas a kovetkezokre 6sszpontosit:
» A gyermek szamara megfeleld tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa
* A gyermek raébresztése a tarsadalommal valé kapcsolatara €s az iranta vald feleldsségére
* Minden tantervbe, nevelési programba tartozo és ahhoz kapesolodo iskolai tevékenység
segitse a gyermekek intellektualis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodését.
*» Felkészités a szolgdlatra
Kiildetésiink miikédés szempontjabol hitelesnek lenni.
Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikédési gyakorlata az integritds (feddhetetlen-
ség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamonkérhetéség kovetkezetes mintaképe legyen.
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A bibliai értékeket kovetkezetes alkalmazésa, ahogy az oktatési intézmény:
o Példamutat6 igényességet mutat az intézmény miikdési szabalyzatanak fejlesztésében
és a szamonkeérhetdség terén az igazgatétanacs mikdésében.
Az emberi er6forrasokat etikusan és igazsagosan kezeli.
Az pénziigyeket feddhetetlentil és nyiltan kezeli, ill. ellen6rzi.
A korménnyal és a hatosagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.
Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési stratégiakat dolgoz ki.
Igazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.
A sziil6i kapesolatok terén dszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.

2. A7z SZMSZ CELJA ES HATALYOSSAGA

Az SZMSZ célja, hogy megillapitsa a Hétvezér Baptista Ovoda, Altalanos és Miivészeti Is-
kola, illetve a hozza tartozo telephelyek miikodésének szabalyait, a jogszabélyok altal biztosi-
tott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. toérvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglal-
tak:

e ¢rvenyre juttatasa,

e az intézmény jogszerli mikédésének biztositasa,

e azavartalan m(ikodés garantalasa,

e a gyermeki jogok érvényesiilése,

e asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
¢ az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalsa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd egyetértésével 1€p hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan id6re
sz6l. Ezzel egy id6ben hatélyat veszti a Hétvezér Baptista Altaldnos Iskola, Ovoda és Alapfo-
ku Mivészeti Iskola Tiszaszalka 2025-ben a fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ-e.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.
Modositasa: Az SZMSZ modositasardl a nevelGtestiilet dont; a modositast a f6igazgato, a
nevel6testiilet, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kezdeményezheti.
A hatalyba 1épés napja: Az SzMSz a neveltestiilet altali elfogaddssal jon létre és a
fenntarté egyetértésével 1ép hatalyba.
Jelen SzMSz hatalybalépésének napja: 2026.08.31.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

¢ Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalésitasiban.

o A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldkra, gyermekekre

¢ A szervezeti és miikodési szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd. Hatalya kiterjed az intézménybe felvett gyermekekre, tanuldkra, sziileikre,
mindazokra a személyekre, akik az intézmény helyiségeit hasznaljak, illetve az intéz-
ménybe belépnek.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e Az intézmény €s telephelyei teriiletére
¢ Az intézmény altal szervezett - a nevelési program, ill. pedagdgiai program végrehajtisa-
hoz kapcsolddo - intézményen kiviili programokra.
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¢ Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
o Az iskolabuszon torténd utazasra.

I11.

A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESERE, BELSO- ES
KULSO KAPCSOLATAIRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézmény mikoédését meghatarozo dokumentumok, valamint a belsé és kiilsé kapcsolatok
rendszerének leirasat az alabbi szabalyzatok tartalmazzak.

e

6.

Alapito okirat

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Pedagbgiai Program

Ovodai nevelési program

Hézirend

Gyakomoki Szabalyzat

Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv

Thzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Kockazatértékelési szabalyzat

Pénzkezelési Szabdlyzat

Leltarozasi €s Selejtezési Szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Onkéltségszamitas rendjére vonatkozé belsé szabélyzat

Téritési dij szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotele-
zden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabélyzata

Oktatasi igazolvanyok és egyéb nyomtatvanyok kezelésére vonatkozé belsé szabalyzat

. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES

EGYERB A MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

Az intézmény neve: Hétvezér Baptista Altalinos Iskola, Ovoda és Alapfoku Mii-
vészeti Iskola
OM azonosito: 202918

. Az intézmény székhelye: 4831 Tiszaszalka, Petofi Sandor utca 6-8.; Telephelyei:

4831 Tiszaszalka, Arany Jou 7. (6voda), 4833 Tiszaadony, J()'kai M. u. 2-4. (6vo-
da), 4834 Tiszakerecseny, Arpad u. 30. (iskola), 4836 Lonya, Arpad u. 95. (6voda,
iskola), 4936 Vamosatya, Szabadsag u. 86. (6voda).

. Az intézmény tipusa: Tobbcélu, kozis igazgatast koznevelési intézmény (6voda, al-

talanos iskola, alapfokli miivészeti iskola)
Az intézmény alapfeladata:
e (vodai nevelés
e Altalanos iskolai nevelés — oktatas
e altalanos iskolaban a t6bbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igé-
nyli tanulok ellatasa
o alapfok( miivészetoktatas
Az intézmény kiegészito tevékenységei:
¢ mashova nem sorolhatd egyéb oktatas
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gyerekek, tanulok napk6zbeni ellatasa
iskolai intézményi étkeztetés
munkahelyi étkeztetés
rendezvényi étkeztetés
egyéb vendéglatas
sportegyesiileti tevékenység
sportlétesitmény mikodtetése
konyvtari, levéltari tevékenység
sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
7. Az intézmény miikddési kore: Magyarorszag
8. A gazdilkodissal 6sszefiiggd jogositvanyok
A koltségvetési szerv jogallasa: ondllod jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint a
fenntarto altal elfogadott kdltségvetés és szabalyzatok alapjan 6nallé gazdalkodast folytat.
9. Az intézmény alapité szervei:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy (1111 Budapest, Budafoki ut 34/B)
10. Az Intézmény fenntartdja:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
11. Az ellatandoé vallalkozasi tevékenység kiore, mértéke
A koltségvetési szerv véllalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.
12. Az intézmény oktatasi, nevelési funkciéjival kapcsolatos eléirasok
A gyermekek (ide értve a sajatos nevelési igényli gyermekeket is) részére szervezett, elsésor-
ban elméleti képzés, amely a tanuloknak alapvetd irds, olvasds és matematikai ismereteket
nyujt, valamint alapfoka képzést ad egyéb targyakban.

A gyermek haroméves korat6l a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet ativeld
foglalkozasok megszervezésével, a gyermek napkdzbeni ellataséval sszefliggd feladatokat
magaban foglal6 nevelési tevékenységek.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatisat a 2011. évi CXC a Nemzeti kdznevelésrsl
sz616 térvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkeszitett pedagdgiai program szabalyozza, valamint az iskolai, 6vodai Pedagégiai Program.
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 165 f6 6vodas, 570 6 iskolds,
28 f6 SNI tanulo

Férohelyek telephelyi bontasban:

o Tiszaszalka iskola 350 £ Tiszaszalka 6voda 65 16
e Tiszakerecseny iskola 170 6 Tiszaadony 6voda 25 £6
e Ldnya iskola 50 {6 Lénya 6voda 50 6

Véamosatya Ovoda 25 5

Az intézmény szakmai tekintetben 6néllo. Szervezetével és mikodésével kapesolatban min-
den olyan kérdésben dont, melyet jogszabély nem utal mas hataskorbe.
A ddntések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az intézmény jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt
alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarél az intézmény kiilon, 6nallé dokumentumédban, az Adatkezelési Szabalyzatban
rendelkezik.
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13. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogo-
sultsag

Tiszaszalka, Tiszaadony, Lonya, Vamosatya, Tiszakerecseny, Matyus Kozség
Onkormaényzata a Fenntart6 altaldnos iskolai oktatasi-nevelési kézoktatasi feladatai teljesitése
érdekében a kizardlagos tulajdondban 4ll6 Tiszaszalkai Altalanos Iskola és Ovoda és
telephelyei, valamint a Tiszakerecsenyi Altalinos Iskola elhelyezésére szolgald
ingatlanokat a ,,nemzeti vagyonrol” szolo 2011. évi CXCVL V. 11.§(13) bekezdése alapjan a
kozfeladat ellatasa céljabdl téritésmentesen a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
hasznalataba adta:

a Tiszaszalka Pet6fi Sandor utca 6-8. sz. alatti 107 hrsz- beltertileti feliil épitményes ingat-
lan, Tiszaszalka Arany J. u. 7. sz. alatti 151 hrsz-0, Tiszaadony, Jokai u. 2-4. sz. alatti ....
hrsz-4, Vamosatya Szabadsag u. 86. sz. alatti 17/2 hrsz-G, Lonya, Arpad u. 95 sz. alatti 81
hrsz-0, a Tiszakerecseny, Arpad u. 30.sz alatti 392/2 hrsz-u feliil épitményes ingatlanok, ame-
lyek a tanuléinak oktatasat-nevelését biztosito intézmény &s telephelyétil szolgalnak.
Tiszaszalka, Tiszaadony, Lonya, Vamosatya, Tiszakerecseny Kozség Onkormaényzata az 1.
pontban megjelslt Ingatlanokban 1évé valamennyi felszerelés, berendezés és ingdsag
téritésmentes hasznalatét biztositja.

14. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eloirasok

Az intézmény a fenntart6 altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan gon-
doskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente 6sszedllitott, a fenntartd altal Jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

15. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az foigazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a féigazgatd - helyettes
irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

| ,Hosszu bélyegz6: Az intézmény neve, cime, | Kérbélyegzd: Kozépen cimer, kdrben az intéz- |
fenntartoja - mény neve, fenntartdja
1. 1.
Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és | Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és
Alapfoku Miivészeti Iskola Alapfoku Mivészeti Iskola
4831 Tiszaszalka, Pet6fi u. 6-8. 4831 Tiszaszalka, Pet6fi u. 6-8. |
Addszam: 18599653-2-15 Fenntart6: Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ
Fenntarté: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Bap- | OM 202918
tista Szeretetszolgalat logoja Kbzépen-a Magyar Cimer

Az intézmény bélyegzdinek szivege minden bélyegzon a fentiek szerint megegyezik, csak
sorszammal tesziink kiilonbséget, hogy melyik bélyegz6 hol kertilt elhelyezésre
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A fej és korbélyegzok sorszam szerinti elhelyezése:
1. Székhely intézmény, Tiszaszalka, Pet6fi u. 6-8.
2. Tiszaadony Ovoda Telephely, Tiszaadony, Jokai u. 2-4.
3. Tiszakerecsenyi Iskola Telephely, Tiszakerecseny, Arpad u. 30.
4. Székhely intézmény, Tiszaszalka, Pet6fi u. 6-8. gazdasagi vezetd

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek és a vezetbi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kvetelményeknek meg-
feleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos mikddte-
tés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket.

A szervezeti abrat az SZMSZ figgelékében helyeztiik el, melyet az foigazgatd barmikor mo-
dosithat.

A telephelyeket az féigazgato-helyettesek irdnyitjak, akik vezetd beosztdsu alkalmazottak.
Munkéjukat az intézmény vezet6je, magasabb jogszabalyok, a fenntart, valamint az intéz-
mény belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzik. Megbizatisuk a magasabb jogszabaly-
okban megfogalmazott médon ¢s iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladataikat
az foigazgatd kézremiikodésével latjak el. Munkakori leirdsukat az intézmény vezetdje késziti
el.
Intézményen belill megtalalhato:
o ald - ¢s folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabdl addédo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesénds egylittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozok, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmikddésre vonatkozd
el6irasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

1. Szervezeti egységek:

o Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Miivészeti Iskola Tiszaszalkai
intézmény — altalanos iskola 1-8. évfolyammal, muvészeti képzés Tiszaszalka,
Petdfi u. 6-8.

o Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Miivészeti Iskola Tiszaszalkai
Ovoda Telephely, Tiszaszalka, Arany J. u. 7.

e Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskola Tiszaadonyi
Ovoda Telephely, Tiszaadony, Jokai u. 2-4.

o Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Miivészeti Iskola Lonyai Isko-
la (1-3. évfolyam) és Ovoda Telephely, Lonya, Arpad u. 95.

e Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Miivészeti Iskola Vamosatyai
Ovoda Telephely, Vamosatya, Szabadsag u. 86.

o Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokiit Miivészeti Iskola Tiszakere-
csenyi Telephely (1-8. évfolyam) Tiszakerecseny, Arpad u. 30.
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V. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES
HATASKOROK

1. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA:

Az Intézmény vezetOje felett a munkaltatoi jogokat a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Elnoke
gyakorolja.

Az f0igazgatd-helyettesek, a gazdasagi vezetd és minden mas alkalmazott felett a munkaltatoi
jogokat a Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokt Miivészeti Iskola féigazga-
toja gyakorolja.

Az intézményben dolgozé alkalmazottak 1étszamat 2021. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nem-
zeti koznevelésrdl szol6 torvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan
kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama a fenntart6 altal jévahagyott koltségvetés alapjan
kerlil meghatarozasra.

Az féigazgato és a helyettesek a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felelnek:
¢ az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
e az alapitd okiratban eldirt kvetelmények megfelel6 ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag é€s a gazdasidgossag kovetelményeinek érvé-
nyesitéséért
e a tervezesi, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi, informéacio-
szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hitelességéért
e azintézményi szamviteli rendért
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2. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK

Az egyes munkakodrokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak mod-
jat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakdri leirdsait a
személyre sz016 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok eseté-
ben a részletes helyettesités rendjét a vezetd-helyettesek az aranyossag és a szakszeriiség elve
mentén hatarozzak meg,.

a. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA

A munkahely, a munkavallald, a munkakdr megnevezését

A munkaido6, a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellendrzését

A munkakore szerinti alap és specifikus elvardsokat

A telephelyek alapdokumentumai, a telephelyek éves munkaterve szerinti feladatok ellatasa-
hoz specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hataro-
zott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

tiiz és munkavédelmi felelds

koényvtaros

munkakdzosség vezetd

egyéb a szervezet mikodésének megfelelden
stb

VI. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAM-
LASZAMMAL KAPCSOLATOS ADATOK;

az intézmény szamlaszama: 10918001-00000072-89380005

a szamlavezetd pénzintézet neve: UniCredit Bank

a szamlavezetd pénzintézet cime: 4400 Nyiregyhdza, Dozsa Gyorgy ut 1-3.
az intézmény adészama: 18599653-2-15

A szerv altalanos forgalmi ado alanyisdga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo kdltségvete-
si szerv 4fa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 0ndllé koltségvetési
szerv hatdskorébe tartoznak.

VII. BELSO KONTROLL RENDSZER

Az intézmény belséd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intéz-
mény vezetdje a felelds.

A részletes folyamatszabélyozas megtalalhat6 az intézmény Bels6 kontroll rendszer éves ter-
vében.
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A bels6 ellenorzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
o szakmai tevékenységgel 6sszefiiggo és
e gazdalkodési tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tar-
talmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgilja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
e atevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhaté gazdalkodas el-
veivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) Osszhangban hajtsa végre,
o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
o megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabalyozasnak,
¢ megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektodl, és a nem rendeltetésszerii hasznélat-
tol.

1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIJE

A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordulé hibak mi-
elobbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellenérzés altalanos elvi kvetelményei:

o Biztositsa az intézmény felels vezet6i szamara az informaciét az intézményben folyd
neveld - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

e Az ellen6rzés soran eldtérbe kell, hogy kerliljon a tamasznyQjtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6szténzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az in-
tézmény torvényes, belso utasitasokban elbirt pedagogiai mitkodését.

o Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

¢ Biztositsa az intézmény pedagdgial munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikddését.

e Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

o Tamogassa a mintaad6é kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagok-
ra.

o A sziiléi kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat.

o A fenntart6 és a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol.

o Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval kapcso-
latos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

o Hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.
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Az ellenérzés kiterjed:

¢ munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,

o amiikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtii:

e tervszeril, el6re egyeztetett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszerien,
- a problémdk feltarasa, megoldéasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellendrzése soran
o apedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
e a neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga,
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e a pedagdgus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége
a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
e clozetes felkésziilés, tervezes,
o felépités és szervezés
¢ az alkalmazott modszerek,
ea gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagbgus egyénisége,
magatartdsa
e az eredményesség vizsgdlata, a pedagdgiai program kévetelményeinek teljesitése,
e a munkakdrrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
e a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesziése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzb, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsé
ellendrzési terv hatdrozza meg. A bels6 ellen6rzési terv elkészitéséért az foigazgato a felelds.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
¢ az intézmény fenntartdja
e az intézmény vezetdje
o az fdigazgato-helyettesek
e a szakmai munkak6zdsségek vezetoi

Nevelési évenként, tanévenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelé-
sére sor keriil.

Az ellenbrzés tapasztalatairél a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagogussal,
dolgozdval.

A pedagogusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzard értekezletén az foigazgato értékeli a pedagdgiai munka belsd elle-
nbrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellen6rzés altaldnos tapasztalatait,
megfogalmazza az esctleges hidnyossagok megsziintetéséhez szilkséges intézkedeseket. Az
foigazgato-helyettes altal megfogalmazott 4ltalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési cél-
zattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.
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A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:

szbbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken vald aktivitas,
csoportlatogatas, oralatogatas

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

2. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES

RENDIJE

Az intézményben fliggetlenitett bels6 ellendr nincs, igy a feladatot a fenntartd belsé ellendre
latja el. Az intézményben a bels6 ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet
az allamhaztartasrol szo10 torvény végrehajtasardl megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

biztositsa az intézmény vezetGje szamara a megfeleldé mennyiségli és mindségli
informaciét a térvényes miikddéshez, kiilénds tekintettel a gazdalkodésra, €s a pénziigyi
tevékenységre,

feltarja a gazdasagi kovetelményekt6l vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

vizsgédlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossdgaira tekintettel azokat az
eljarasokat €s belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgdld eldirany-
zatokkal, létszammal és vagyonnal valé szabalyszer(i, gazdasdgos, hatékony és eredményes
gazdalkodésat biztositja.

A belso ellendrzés magaba foglalja az:

elozetes
folyamatba épitett
és utolagos ellendrzést.

A belso ellendrzés alapdokumentumai:

gazdalkodésra vonatkozo jogszabalyok
bels6 kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata

Belsé ellendrzésre jogosultak:

a fenntartd, vagy annak képviseloje
az intézmény f0igazgatodja

Az ellendrzéssel kapesolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
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A belso ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellen6rzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
o kedvezd tapasztalatok — elismerés,
o feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —»
megel6zés feltételeinek biztositasa.

VIII. AZ INTEZMENY KOZOKTATASI, KOZNEVELESI INTEZ-
MENYKENT VALO MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A MUKODES RENDJE, BELSO- ES KULSO KAPCSOLATAI

a. A NYITVA TARTAS RENDJE

Az 6voda, iskola hétfotdl péntekig Stnapos, nappali munkarenddel mikadik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden ala-
kul.
Az 6voda, iskola lizemeltetése a fenntarté és magasabb jogszabalyok éltal meghatarozott nya-
ri és téli zarva tartas alatt és egyéb esetekben sziinetel.
Az intézmény:

e az 6voda nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjar6l november 15-ig

e Iskoldban a tanév rendjében meghatarozott sziinetekrdl az éves munkatervben és a Kréta -n

keresztiil a sziinet megkezdése el6tt legalabb egy héttel a sziiloket tijékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi igényeket
irasban - a zéarva tartas elétt egy héttel - az iskolatitkarnak kell 6sszegy(jteni és tovabbitani az
intézmény vezetdje felé.

A nyéri zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-13 éraig a hivatalos
tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az foigazgato-helyettes késziti el.

A nyitvatartasi id6 az 6vodai telephelyeken:
e Tiszaszalka Ovoda 7 6ra— 16:30 éréig
e Vamosatya Ovoda 7 éra — 16:30 éraig
e Tiszaadony Ovoda 7 éra — 16:30 éraig
e Lonya Ovoda 7 6rat6l 16:30 6raig

A nyitvatartasi id6 az iskolai telephelyeken és székhelyen:
o Tiszaszalka iskola 7 6ra 30 perctdl 17 oraig
e Tiszakerecseny iskola 7 6ra 30 perctdl 16 ora 30 percig
o Lodnya iskola 7 éra 30 perct6l 16 6ra 30 percig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6ra 30 percre érkez6 dajka nyitja és délutdn a munka-
rend szerinti 17 dra 00 percig dolgozo dajka zarja.
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Az iskolat a reggel 7 6rakor nyitjak a takaritok és délutan a nyitvatartasi id6 végén zarjak.
Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd iddben
1s nyitva tarthat (rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora).

b. AZ UGYELET BIZTOSITASA AZ OVODAINKBEBAN ES AZ ISKOLAKBAN:

Tiszaszalka Ovoda 7:30 — 16:00
Vamosatya Ovoda 7:30 — 14:00
Tiszaadony Ovoda 7:30 — 14:00
Lénya Ovoda 7:30 — 14:00

Loénya Iskola 7:30 — 12:00
Tiszakerecseny Iskola 7:30 — 12:00
Tiszaszalka Iskola 7:30 — 14:00

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

c. AZ OVODAY NEVELESI EV RENDJET AZ OVODAI MUNKATERV HA-
TAROZZA MEG.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

e a sziinetek idStartamat

e anemzeti €s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e az elore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak idépontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgdlé pedagdgiai célu Ovodai nyilt nap tervezett

idOpontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarodl az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagan szeptemberben ki kell fliggeszteni
€s az Ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listadjaban meg kell jeleniteni. A
megval6sulas ellendrzéséért az féigazgato felels.

d. A TANEV RENDJET AZ ISKOLAI MUNKATERV HATAROZZA MEG.

Az iskolai tanévév rendjében meg kell hatarozni:

o anevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznélasat
a sziinetek idétartamat
a nemzeti ¢s iskolai iinnepek megiinneplésének idépontjat
az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadddrak idépontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgaldo pedagdgiai célu iskolai nyilt nap tervezett
idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek id6pontjardl az els6 sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden osztaly falitijsagan szeptemberben ki kell fliiggeszteni
¢és az iskola honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulés ellendrzéséért az fdigazgatd-helyettesek a feleldsek.

Belsé kapcsolatai: tanuldkkal, neveldtestlilettel, alkalmazotti k6zosséggel

Kiilsé kapcsolatai: Fenntartd, Szakértdi bizottsag, Gyermekjoléti szolgalat, Iskolaorvos, vé-
dénd, Kormanyhivatal, Oktatasi Hivatal, POK, Iskolarendér, Baptista és mas fenntartasa isko-
lak kdzosségei
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e. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDIJE

Az 6voda, iskola zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ella-
tasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak sze-
rint keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdzkodas rendje

| és a 2. szamu melléklet szerint, feladatellatasi
helyenként és 1étszamsavonként kell meghat4-

foigazgato-helyettesek rozni.

f8igazgaté Heti munkaideje: a Puétv. 79.§ (4) bekezdése

Amennyiben tartés tivollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két misza-
kos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az foigazgatd vagy helyettesének folya-
matos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vo-
natkozé szabaly szerint kell eljarni.
Az féigazgaté az alabbiak szerint kiteles gondoskodni arrl, hogy 6, vagy helyettesének aka-
dalyoztatasa esetén a:

- vezetbi/helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az fOigazgatdé a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a f6igazga-
to-helyettesek egyikének (a vezetd altal megbizott) kell ellatnia,
b) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a ve-
zetd altal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézke-
déseket, dontéseket hozhatjik meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhatnak el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettesek a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzata-
iban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkdrébe utalt igyekben nem donthet-
nek.

f A7 ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODA-
SANAK RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megéllapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekeben,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd orgjanak letelte utani 10 pere-
ben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A pedagdgus havonta koteles nyilvantartani kotelezd orajan feliili munkaidejét az intézmény
belsé hasznélatra elkészitett nyomtatvanyéan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvég-
zésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel, csaladokkal
{5rténd programok stb.) a pedagégus a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is
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berendelhet a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan a helyettes az
féigazgatdval egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo a munkabol vald rendkivili
tdvolmaradast, illetve annak okt lehetSleg egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkana-
pon 7 oraig kdteles jelenteni az féigazgatonak vagy a helyettesnek, hogy intézkedhessenek.
Az intézmény alkalmazottai munkaid@ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi enge-
déllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaid6 beosztasat az foigazgatojanak elbzetes engedélyével, a csere lebonyo-
litdsi moédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., az NKt, az dvoda, iskola miikédését meghatirozé intézményi do-
kumentumok az iranyadok.

g. A TANULOK, GYERMEKEK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASA-
NAK RENDJE

Az dvodéaban a gyerekeket 7 dra 30 perctdl 16 éraig fogadjuk, illetve a 16nyai Telephelyen 7
oratol, ebben az idétartamban lehetdség szerint biztositjuk az dvonoi feliigyeletet. Az intéz-
mény székhelyén, a Lonyai és Tiszakerecsenyi Iskolai Telephelyen 7 6ra 30 perctél fogadjuk
a tanulokat és ettdl az idéponttdl biztositunk tanari feliigyeletet. A tanuldk az iskolakban a
délelétti tanitasi ordkon €s a tanitasi orak kozotti szlinetekben, ebédeltetéskor, napkoziben és
tanulészoban, miivészeti foglalkozasokon, tanoran kiviili foglalkozasokon végig tanari felii-
gyelet mellett tartdzkodhatnak az iskola épiiletében. A Didkonkormanyzat iilésein is biztosit-
juk a tanari feliigyeletet. Az a tanuld, aki nem vesz részt ezeken a foglalkozasokon/tanitasi
ordkon nem tartézkodhat az iskola épiiletében. Ha a tanuldk osztalyszinten szeretnének vala-
milyen kozdsségi programot szervezni, akkor azt az osztalyfonokon keresztiil kell jelezni az
féigazgatonak, €s ha az engedélyt megkapjak, nyitvatartasi idon beliil feliigyelettel tartozkod-
hatnak az épiiletben. A feliigyeletrd] az osztalyfonok gondoskodik.

2. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE,
AZ FOIGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FE-
LADAT- ES HATASKOROK

a. AZ INTEZMENY FOIGAZGATOSAGA

Az iskola f6igazgatosagat az féigazgatd, valamint kézvetlen munkatéarsai alkotjak.

Az f6igazgatd kozvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozok:
v’ az altalanos foigazgato-helyettes
v az intézményegység-vezetd helyettes (iskolai telephelyek) foigazgato-helyettes
v gazdasagi vezetd

A megbizatdsuk a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torté-
nik. Az féigazgatdsag rendszeresen — hetente egyszer - tart megbeszélést az aktualis felada-
tokrol. Az féigazgatosdg megbeszéléseit az féigazgatd vezeti.
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Az intézmény vezetOségének tagjai:

- fdigazgato
- altalanos féigazgato-helyettesek
- intézményegység-vezetd helyettes

Az intézmény vezetOsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattev joggal rendelkezik.
A vezetbségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyul6 funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, haté-
konysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozitt az éves munkatervben jelzettek alapjan folyama-
tos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrél kolcsondsen tajékoztatjak egymast. A
vezet6k kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakdri leirds tartalmazza.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
¢ a folyamatossag.

Az intézmény vezetdje:

Az Nkt. 68. § alapjan az intézmény f6igazgatija felelés az intézmény szakszeri, biztonsagos
és torvényes miikodéséért, az ésszeril és takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miitkédésével kapcsolatos minden olyan tigyben, melyet jog-
szabaly nem utal mas hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekin-
tetében jogkorét a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a
pedagdgiai munka megszervezéséért. Az intézményt a foigazgatd képviseli. Jogkorét ese-
tenként helyetteseire dtruhazhatja:

Az intézmény féigazgatdjanak feladatkorébe tartozik (Koznevelési torvény 69.§)

a nevelOtestiilet vezetése;

a neveld és oktatd munka iranyitasa, és ellenérzése, értékelése;

a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri meg-
szervezése és ellendrzése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges szeme-
lyi és - targyi feltételek biztositéasa;

a sziléi szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel €s
a diakonkormanyzattal valo egytittmiikodés

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése,

a gyermek- és ifjasagvédelmi munka iranyitasa,

a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa

a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

a pedagogus etika normainak betartasa és betartatasa
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Az féigazgaté-helyettesek:

Az f6igazgatd-helyetteseket az foigazgatd bizza meg, a fenntartd egyetértésével. Foéigazga-
to- helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére (5 évre) szdl. Az foigazgatd-helyettesek feladat- és hatdskore,
valamint egyéni hataskére mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tar-
talmaz.

Az altalanos foigazgatd-helvettes:

- Az foigazgato altalanos helyettese tavolléte esetén

- Kiterjed minden tanulményi és pedagdgiai munkaval dsszefliggd tevékenységre:
- A tanorai oktaté-neveld munka iranyitasa, ellenérzése, értékelése

- Munkakozosségek tevékenységének irdnyitdsa, ellenérzése, értékelése (munkak6zos-

ség, didkonkormanyzati munka segitése)

- A tandran kiviili oktato-nevel6 munka irdnyitasa, ellen6rzése, értékelése
- A taniigy igazgatasi iskolai dokumentumok ellenérzése
- Tantéargyfelosztas, és orarend elkészitése
- Helyettesitések meghatarozasa
- Palyavélasztas, tovabbtanulas folyamatanak koordinalasa
- Statisztikai jelentések készitése, illetve ellenérzése
- Félévkor és év végén a célok és feladatok megvaldsitasanak értékelése

Az intézményegység-vezetd helyettes (iskolai telephelyek) féigazgatd helyettes
- Kiterjed minden tanulméanyi és pedagdgiai munkaval §sszefiiggd tevékenységre:
- A tandrai oktato-nevel6é munka iranyitasa, ellenérzése, értékelése (telephelyek)
- A tanoran kiviili oktat6-nevelé munka iranyitasa, ellendrzése, értékelése
- A munkakdzdsségek iranyitasa
- A didk-6nkormanyzati munka segitése
- A gyermek- €s ifjusdgvédelmi munka segitése
- Az SNI és a BTMN tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenységek iranyitasa
- Beiskolazasi program szervezése, iranyitasa
- Félévkor és év végeén a célok és feladatok megvalodsitasanak értékelése

Gazdasagi vezetd

- Elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését

- Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi az intézmény pénzgazdalkoda-
saval kapcsolatos teenddket

- Naprakész nyilvantartast vezet az intézmény valamennyi dolgozéjarol

- Gondoskodik a kifizetések idoben torténé teljesitésérdl, az ado- és tarsadalombizto-
sitasi kotelezettségek teljesitésérol

- Felelds az intézmény id6szaki €s éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért

- Felel6s az intézmény ésszer(i és takarékos gazdalkodasaért

A kozvetlen munkatarsak az féigazgatonak tartoznak beszamolési kotelezettséggel.
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Iskolatitkar

- KIR- és KIFIR-rendszer kezelése

- elektronikus tanuldi nyilvantartas

- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése

- pedagdgus- és didkigazolvany-igényléssel, adminisztracioval, nyilvantartassal, selejte-
zéssel, megsemmisitéssel Osszefiiggd feladatok

Az intézmény foigazgatésaga

e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztisban dolgoz6 alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi k6zOsségek tekintetében utasitasi és intézkedési jog-
gal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgoz6 ese-
tében vilagosan meg kell hatarozni a munkakdri leirasban.

e A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata

o t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zdsségek munkajarol
e az intézmény valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
¢és konkrét tennivaloinak ttekintése.
A megbeszéléseket az féigazgato késziti el és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
A vezet6k a havonta tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo szervezet
mikodésérs], illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az

iranyitasuk alatt 1év$ szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

Az féigazgato kizarolagos jog és hataskore a munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi és az

utalvanyozasi jogkor.

Felelssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miikddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
o abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete
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b. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDIJE,
LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:
e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvi-
seléjeként.
o Az féigazgato egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tigyben é€s idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az egyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilén
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hatas-
koroket ruhazza at:

e neveldmunkét kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az foigazgatod he-
lyettesekre.

e az intézményegység szakmai képviseletét az foigazgato-helyettesekre ruhdzza
at.

c. A KIADMANYOZAS ELJARASRENDIJE

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatéarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadményozasi jog az ligyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi
jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az fdigazgatd kiadményozési jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot vissza-
vonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadményozasi jog atruhazasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadményozasi jogot biztosithat {igyintézének és veze-
tonek is.

Az féigazgaté kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

az intézmény miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetéi intézkedéseket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok &s tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkérrel Osszefiiggd dontések
iratait,

e intézményi beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések do-
kumentumait,

e az intézményi koltsegvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,
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e ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével Osszetliggo iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat megkapta a fenntartotol.

Az foigazgato helyettes kiadmanyozza:

o amegkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb kiadma-

nyokat, amennyiben azok kiadmanyozésat az féigazgat6 nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast,

a feladatkdrébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd va-
laszlevelek elékészitése sordn hozott kézbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozasét az féigazgaté nem tartotta fenn, €s arra mas nem
kapott felhatalmazast

A rendszergazda kiadmanyoz:

elektronikus irat esetén vezetdi rendelkezés alapjan.

d. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

A munkakdzosség-vezetket a munkakdzdsség véleményének kikérésével a féigazgaté bizza
meg, legfeljebb 6t évre. Tevékenységiiket a vezet6 irdsos megbizasa alapjan, munkakori leira-
suknak megfelelden végzik.

Feladatuk:

a szakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése

a munkakozosség miikodési tervének elkészitése

a mikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletek Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 0j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban valé részvétel, tervezésében, szerveze-
sében és ellenbrzésében, osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsi-
tési eljarasaban

a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai segité-
se

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakor-
lati munka korszeri segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkéldsa a munkak6zosség tagjaival
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értekelése

a pedagégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitese

a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhaszna-
lasa
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Szakmai munkakozosség vezetdk jogai:

o cllenérzik és jovahagyasra javasoljak (vagy nem javasoljak) a munkakozosségi tagok
PP - hez igazodo éves iitemtervét,

o ellendrzik a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti eldrehala-
dast és az eredményességet,

¢ hianyossagnal intézkedést kezdeményeznek a vezett felé,

¢ javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, atsorolasra

Felelosségiik kiterjed a munkakdri leirdsban talalhat6 feladatkorre.

[rasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente kétszer Kiterjed:
* amunkak6zOsség éves munkéjarol szO16 irasbeli értékelés elkészitésére
¢ az éves munkatervben atruhdzott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joguk:
¢ A munkakozosség vezetGje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény vezetd-
sége felé, ¢s az intézményen kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

Felelosségiik kiterjed a munkakdri leirdsban talalhat6 feladatkorre.

Irasbeli beszamoldsi kotelezettségiik nevelési évente kétszer kiterjed:
e amunkak0zosség éves munkajarodl szol6 irasbeli értékelés elkészitésére
¢ az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joguk:

¢ A munkakdzdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezets-
sége fel¢, és az intézményen kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
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IX. A szervezeti egységek kézotti kapesolattartds RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiildniilt fela-
datuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek:
Az alkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:

e anevelbtestiilet, 6vodapedagogusok

e a szakmai munkakozosségek

e a neveldmunkat kozvetlentil segitd dajkak, takaritd, iskolatitkar, rendszergazda, dolgo-
z0k kdz0Ossége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kézremiikodésével — az f6igazgatd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelStestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleme-
nyezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az éltaluk delegalt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A telephelyekkel torténd kapcsolattartis rendje:

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt fela-
datuk alapjan részleges dnallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek:

A telephelyek, ezen beliil:
e szakmai kiilonbségek a pedagdgiai program szerint
e onalldan tarthatnak értekezletet a helyi szakmai, egyéb problémék kezelésére, megbe-
szélésére (az ilyen alkalmakra az f6igazgat6t minden alkalommal meghivjak)
e rendezvényeket szervezhetnek sajat munkaterviik alapjan
o részt vesznek az intézmény értekezletein, rendezvényein

1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozdi nem kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos koteles-
ségeiket és jogaikat a Munka Torvénykényve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neve-
16-oktaté munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozd a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil
segité mas munkavallalé. Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott va-
lamennyi munkavallalo tagja.

a. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javas-
lattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a rendezvé-
nyeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozdsségeken
kivill az intézmény miikddési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilva-
nithat az intézmény minden dolgozoja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és vélemé-
nyeket a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdés-
ben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedés-
sel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, ame-
lyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsség-
gel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i t6bbség (50%+1f6) alapjan
dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-
pontjat a javaslattevével, véleményezbvel kézolni kell.

Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0ld munkakéri leirasok
szabalyozzak.

2. AKOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONY

Nevelotestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgélati jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel$-oktaté munkat kézvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak kozds-
sége,

A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzés-
sel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a Paétv. torvény és végrehajtasi rendeletei, a
Munka Térvénykonyve szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogsza-

béalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendel-
kezik.

a. A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZA-
BALYOK

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.(1)-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

¢) az éves munkaterv clfogadasa,

d) az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e¢) a tovabbképzési program elfogadasa,

/) anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

h) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
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A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasiaval kapcesolatos rendelkezések
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté ssze az 6voda, iskola lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az dvodapedagogusok fele vagy az
foigazgaté helyettesek szikségesnek latjak. A rendkiviili nevelStestiileti értekezletet foglalko-
zasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aléirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 8sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelétestiilet a kezdeményezést elfo-
gadja-e.

Az 6voda rendes nevelétestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napi-
renddel és idéponttal az 6vodai munkakdzosség vezetdje hivja 6ssze, mig a telephelyek ren-
des neveldtestiileti értekezleteit az fdigazgato-helyettesek valamelyike.
A nevel6testiileti értekezletet az foigazgatod késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos eloterjesztés
alapjan targyalja

e a pedagogiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai, iskolai munkadra iranyulé atfogé elemzés,

¢ abeszamolo
elfogadésaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az féigazgatd az elStetjesztés irdsos anyagat a
nevel&testiileti értekezlet elott legaldbb 6t nappal atadja a nevelotestiilet tagjainak.
A nevelétestiileti értekezlet levezetését az foigazgato, akadalyoztatasa esetén a helyettes latja
el. A jegyzékonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot vélaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletke-
zik, a hatdrozatot az f6igazgaté szavazata donti el. A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezle-
tekrél lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza:
a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd és hitelesitok nevet
a jelenlévOk nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tvollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévik hozzaszdlasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6-
kényvet az foigazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiileti tagok koziil ket hitelesitd irja
ald. A jegyz6kényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegy-
zbkonyvet alairdk hitelesitenek.
A nevelétestiilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Déntéseit €s ha-
tarozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
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b. A NEVELOTESTULET FELADATKORERBE TARTOZO UGYEK ATRUHA-
ZASA

¢ A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott iddre vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdrei-
nek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tijékoztatni koteles — a félévenkénti
nevel6testiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az iigyekrél,
amelyekben a neveldtestillet megbizasabol eljar.

o A megbizast az f0igazgato a feladat ellatasara, annak id6tartamadra, hatarozott idére ad-
ja.

A megbizasnak tartalmaznia kell

e abizottsag feladatat

¢ a bizottsag hataskorét

¢ aneveldtestiilet elvarasat

¢ abeszamolas formajat

e abizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag lehet
Palyazatfigyelo és készitd bizottsag
Panaszt kivizsgal6 bizottsag
Program bevalast vizsgalo bizottsag
Felvételi bizottsag
stb.

A nevelétestiilet a kovetkezo jogkoreit ruhdazza at:
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségek-
re, vagy a didkénkorményzatra, egyidejlileg meghatirozva az atruhédzott jogk6rok gyakor-
lasanak modjat is. Az atruhdzott jogkor gyakorldja beszamolasi kotelezettség mellett a
nevel6testiilet nevében hoz dontést sajat belatasa és eljarasi rendje szerint.

¢ afegyelmi bizottsag tagjainak megbizasat az foigazgatora
¢ atanuldk fegyelmi iigyeiben valo dontést a fegyelmi bizottsagra

Nem ruhazza at az alabbi feladat és jogkoreit:

a nevelési-oktatdsi intézmény €ves munkatervének elkészitése
a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
a tanulok magasabb évfolyamra 1épésének megallapitasa
a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatdsa
alkalmilag, a nevelGtestlilet altal kijelolt csoport, illetve személy megbizésa, bizonyos
sajat szakmai feladatok, ligyek intézésére

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzdsa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely témaban, milyen id6tartamra, kinek, milyen tajékozta-
tasi kotelezettségekkel adta a megbizast. A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkajarél
irasban kell tajékoztatd beszamolojat a nevelbtestiilet részére a megallapodas szerinti ido-
pont(ok)ban és modon. A jegyzokdnyvet €s az irdsos beszamolot az irattarban kell elhelyezni.
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A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a bi-
zottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

¢. A TANTESTULET TAGJAI A PEDAGOGUSOK

Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az foigazgatd gyakorolja. Jogszabéalyokban megfo-
galmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevO jogkorrel ren-
delkez6 k6zosséget alkotnak.

Kotott munkaidd: 24 ora, neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 40 ora.

Feladata: A Phétv. 67. §-aban megfogalmazottakon tal:

Felkésziil a tanitasi 6rak megtartdsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedago-
giai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, az foigazgatd helyettesek iranymuta-
tasainak megfeleléen, feleldséggel és onalldan, sajat modszerei altal ellendrzott, vala-
mint a vezetd altal szeptember 15-ig jovahagyott tanmenet szerint oktat.

Szakmai autonémidja, hogy a nevelbtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil
Minden tanév elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd a tanév folyaman folyamatosan értékeli a gyermekeket irdsban ¢s azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az féigazgato helyettessel.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkéjéhoz szitkséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciét jelenti az foigazgatonak.

Osztalyaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

Osztalyaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapesola-
tos feladatokat.

Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

o Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képessegét

folyamatosan fejleszti.

A napi neveld- oktatomunkdjdhoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli és
azokat megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teend6k ellatasa:

rrrrrr

minden tanitasi 6rarél, foglalkozasrol osztalynaplé, elektronikus naplo, szakkéri napld
vezetése

a hianyzasi napl6 naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentdlasa

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzese es Gssze-
gezése

statisztikak hataridére torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan iskolai déntéshez,
amelybdl a sziil6re fizetési kitelezettség harul

sziiloi értekezleteken jelenléti ivet és feljegyzést készit az elhangzottakrol
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Feleléssége: a munkakdri leirdsban, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban ra haruld fela-
datokra, illetve a munkdéjahoz leltar szerinti eszkzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Félévkor €s €v végén a tanuldk féléves, ill. egész éves teljesit-
ményét kell értékelnie irdsban.

d. AZ OVONOK FELADATALI:
A Piétv. 67. §-dban megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos peda-
gogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, az féigazgatd iranymutatdsainak meg-
feleloen, feleldsséggel €s Onalldan, sajat modszerei altal ellendrzott, valamint a vezetd
altal augusztus 30-ig jévahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

o Az ¢ves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kitelezo.

Szakmai autondémidja, hogy a nevelbtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil
szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az 6vodavezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajihoz sziikséges eszkozok jegyzekét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az foigazgatonak.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcesola-
tos feladatokat.

¢ Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
¢ Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét

folyamatosan fejleszti.
A napi neveldémunkajahoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli €s azokat
megfelelen alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

minden foglalkozasrél a csoportnapld vezetése

a felvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara szol6 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentéciot, a gyermek anamnézisét, va-
lamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informdciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes idészakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és
0sszegzese

statisztikdk hataridore torténd elkészitése

a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan évodai dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit
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az foigazgatonak elokésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvéle-
menyt

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban raharulé fela-
datokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok megérzésére, feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves telj esitményét kell értékelnie irdsban a
nevelStestiiletnek.

3. EGYEB FOGLALKOZTATOTTAK

a. DAJKAK

Feladatuk:

Biztositja a pedagégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kézremiikodik a
gyermek egész napi gondozisdban a kdmyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésé-
ben. ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket, kisebb baleseteknél
elsosegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztdntarta-
sa, - baleset ¢s fertézésveszély elkeriilése

Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vénék iranyitasa mellett szer-
vezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatasaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzrem(ksdik, segit az ételek kioszté-
saban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelénck figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kdzremiko-
dik, az 6vond Gtmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 5ltézében.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének alakulasat.
Sétak, kiranduldsok alkalméaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem j6n.

A rébizott ndvények napi gondozasaban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikécids és beszédminta-
javal hat az évodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a ta-
pintat, az elfogadas jellemz6. A tudomaséra jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli.
A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kér-
désekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitjak.

A délelétt dolgozo- két egymas mellett levo csoport ellatasat, kiszolgaldsat biztositja. A délu-
tan dolgozo hasonloé feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben
sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a veze-
t6 engedélyével lehet végrehajtani.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidi-
val, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kitelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az féigazgatd gyakorolja. Munkajat az féigazgato
altal meghatarozott munkabeosztis és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogsza-
balyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirasa alapjan végzi.

Jogallasa

o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az foigazgatd gyakorolja.

e Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

o A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat jogallasatol fiiggben a pedagogus

iranymutatdsa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:
e Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése:
e Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglal-
koztatdsardl, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagogusok iranymutatasa szerint.
o A foglalkozasokon, tanitasi 6rdkon a pedagdgus iranyitdsaval segiti a csoportban, osz-
talyban foly6 munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a tanterem atrendezésében,
a gyermekek eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy megfelelden tudjanak dolgozni.
e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyerme-
kek étkezésére.
e Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
e Szabadidos foglalkozasokat 6nalloan tart.
e Az udvaron a levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek feliigyeletében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.
o A szabadidejében szemlélteté eszk6zoket készit, azokat karban tartja, eldkésziti a ko-
vetkez6 napokra.
o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Felelossége:
o kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épsegéért teljes kori felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az féigazgaté felé.

¢. TAKARITOK

Technikai dolgozok /dajkik/ munkaidé beosztiasa:
* munkakori leirds vagy heti munkaidd beosztas szerint torténik
Feladata:

e Biztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek kornyezete rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Elldtja a kdrnyezetgon-
dozasi és baleset-megeldzési teendoket.

o Munk4jat az iskolai rendhez igazodva a vezetd irdnyitasa mellett szervezi és végzi.

e A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikacios €s beszédminta-
javal hat a gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemz6. A tudomaséara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. A techni-
kai dolgozok a gyermekekrol a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben
az érdeklddo sziiloket tapintatosan a pedagogushoz irdnyitjak.

Feleldssége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

d. RENDSZERGAZDA

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az féigazgatd gyakorolja. Tevékenységét az féigazga-
to kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Munkakori leirasat az foigazgatd késziti el.
Munkaidé beosztiasa: 7:30 — 16 o6réig

Az altalanos rendszergazda feladatok az alabbiak:

Uj programok installalasa, beallitasa;

rendszeres virusellendrzés €s mentés;

hibafelderités, hibaelharitas

kapcsolattartas a szervizelé szakemberekkel, meghibasodott gépek el és visszaszallita-

sanak megszervezése, munkanaplo vezetése, az elvégzett munka ellendrzése;

e halozati szabalyzat készitése, a munkatarsak felhasznéléi jogosultsaganak meghataroza-
sa, beallitasa, a beallitasok karbantartasa, konyvtarstruktdra kialakitasa;

a helyi hdlozati szerver rendszeres ellendrzésének €s tizemeltetésének biztositasa;

¢ Dbiztonsagi mentések készitése, archivalasok;

a halozat hatékony tlizemeltetése, az dllanddé miikodoképes allapot fenntartdsa, a sziinet-

mentes aramforras izemkészségének biztositasa

Webes megjelenés aktualizalasa;

a belsd és kiils levelezérendszer mitkodtetése, postamesteri feladatok ellatasa

telepitett szoftverek atvizsgalasa,

ideiglenes tarold konyvtarak (temp) {iritése,

rendszernaplok atvizsgalasa,

viruskeresési naplok atvizsgalasa,

ha van, egyéb napldk vizsgalata,

portalanitas,

kabelek ellendrzése,

a szamitogépek és egyéb hardver eszkdzok megfelelé mikodésének rendszeres ellendr-

zése, lizemeltetésének biztositasa;

e a Webr6l szarmazé informaciok (palyazatok, rendeletek, jogszabélyvaltozasok, oktatasi
segédanyagok stb.) letdltése és publikdlasa az érintettek felé az éves munkatervben
meghatarozott feleldsi rendszer alapjén;

e hardver beszerzések intézése;

e szoftver beszerzéseknél a szoftver véleményezése;

e meglévd szoftverek nyilvantartasa;
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kollégék segitése a multimédias eszk6zok hasznalatdban;

leltarkészités a munkahelyen 1€v6 gépekrol, valamint a hozzajuk tartozé programokrol;
részvétel a selejtezésben;

dokumentdlas (pl.:licenc szerz6dések, karbantartasok stb.)

Egyiittmikodik a vezetovel a halézaton miikddtetett szoftvereknek megfeleléen - adatbazis
kezeld, levelezd, nyilvantarté programok stb. kezelésében, elvégzi azok karbantartasat.

Ha vj feladatok, igények keletkeznek, ralat annak fejlesztési lehetoségeire, segit a dontés eld-
készitésében.

Segiti az elektronikus iratkezelés intézményi eljarasrendjének elkészitését és mikodtetését.
Felelossége kiterjed: a szamitdgépek, az azok kozti haldzat, valamint a szamitégépekre tele-
pitett, illetve telepitendd szoftverek helyes miikddésére, az esetleges problémak felmeriilése-
kor a virusvédelemre, az intézményen beliili internetkapcsolat zavartalan miikédésére.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irasban az foigazgato felé

4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkak6zisségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre sz6l6 munkaterv sze-
rint tevekenykednek. A munkak&zosségek napi munkajuk sordn kdzvetlen kapcsolatot tarta-
nak az féigazgato - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések €s szakmai kérdések
tekintetében. Munkéjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész nevelbtestiiletet. A szakmai koncentracidt igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordul-
hatnak kérdéseikkel a kapcsolédo munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozos-
ség-vezetdk az fOigazgatd iranyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy e-mail-
ben is torténhet.

A szakmai munkakoézosség feladata:

e a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjé-
nek a munkakdzosség-vezetd személyére,

o a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint

az adott kdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv

szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitdsa, ellendrzése,

az iskolai neveld €s oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos el-

lenérzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhaszna-
lasa,

e segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elké-

szitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segitségnynjtas,

javaslat a munkak6zOsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

kivalasztja az iskolaban hasznédlhaté modszertani kdnyveket,
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o segitségnyujtas az iskoldban folyé nevels-, oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Gsszefliggd feladatok végrehaj-
tasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan hatra-
nyos helyzeti gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalé feladatok
minél eredményesebb megvalositasdhoz,

e apedagdgusok szakmai munkéjanak tAmogatasa,

e mddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok kozzété-
tele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajinak segitésében

e A munkakozosség témajaban koz0s tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.

e Modszertani értekezletek €s gyakorlati napok kz0s szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralésa.

o A munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megje-
lené 0j szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznaldsa.

e A palyéazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
o Az fbigazgatd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idokozonként a munkakdzdsség te-
vékenységérol.
o f{rasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

¢ a munkak(z6sségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e tanévenként minimum négy alkalommal (a tanév tervezése, a félév értékelése, a tanév
értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

e a kapcsolattartasban egyre novekv$ szerepet kell adni az e-mailes informécionak €s
kommunikécionak.

o A szakmai koncentriciot igényl6 kérdésekben kozds értekezletek megtartasa, kozos ja-
vaslatok megfogalmazasa.

X. A TELEPHELYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDIJE

A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendjét itt hatirozzuk meg, mely a szakmai és gazdasagi
teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors iigyintézés foganatositasa végett - a telefonon t6rténd megbeszélés a
jellemzd. A napi kapcsolattartdsnal az féigazgatonak és a telephely dolgozdinak is kezdemé-
nyeznie kell a kapcsolatfelvételt.
Az iskolavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6z6s munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai.

41



Azonban a székhelyre, ill. a telephelyre vonatkozd feladatok kiilon megbeszélése heti rend-
szerességgel torténik az adott egység dolgozodival. Az intézményvezetés tagjai minden kozos
feladatot kozosen végeznek el.
A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatas,
értekezlet,
a telephely ellenérzése stb.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlo pedagdgiai mun-
kéarél. Az 6vodai, iskolai dokumentumokat kdzosen hozzék 1étre. A munkakozosségek k6zos
feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a telephely pedagégusainak
kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairol beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyé munkardl.

Az féigazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a telephelyeket, illetve
annak dolgozdit hatranyos megkiilonbéztetés nem érheti,

e az intézmény munk4djat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a te-
lephelyeken az oktaté-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munka-
tervnek megfelelden torténjen.

A telephely dolgozbi kételesek minden foigazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni az féigazgatonak.

A telephelyek nevelétestiiletének jogositvanyai:
a) a telephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések Gsszedllitasa
b) a munkakdzsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Gsszeallitdsa;

XI. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT
AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FOR-
MAJA ES RENDJE, A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ
SZUKSEGES FELTETEK BIZTOSITASA

A Ha az iskolaban, kollégiumban tobb didkonkormanyzat tevékenykedik, az jarhat el a neve-
1ési-oktatasi intézmény egészét érintd tigyekben, amelyiknek a megvalasztasaban a legtébb
tanuld vett részt, feltéve, hogy ily modon a tanuldk tobb mint Gtven szdzalékanak képviselete
biztositott. Ilyen didkonkormanyzat hidnyaban az iskolaban, kollégiumban miikédé didkon-
kormanyzatok a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd ligyek intézésére k6z06s szervezetet
hozhatnak 1étre, vagy megbizhatjak valamelyik didkonkormanyzatot (a tovabbiakban: iskolai,
kollégiumi didkonkormanyzat).

A didkénkorményzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont
e sajat miikodésérdl,
e adidkonkormanyzat miksdéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
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e hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
mikodtetésérol, valamint

¢ amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miik6do
tajékoztatasi rendszer szerkesztGsége tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztSjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A didkénkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokdzosség fogadja el, és a nevelbtestillet
hagyja jova. Az SZMSZ jovéhagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jévahagyasardl a neveldtestiilet-
nek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az
SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel&testiilet harminc
napon beliil nem nyilatkozik.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai, kollégiumi didkénkormdanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon il —

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

¢) a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéschez,

d)~— az iskolai sportkér — a munkaterv részét képezé — szakmai programjénak megéllapita-
sahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasihoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben,

h)— az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott mdédon ki kell kémi.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkdnkormdanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizendt
nappal megel6z6en meg kell kiildeni a didkonkorményzat részére.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellataséhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a kol-
légium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium mukdde-
set.

A didkkozgyiilés dsszehivasat az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat vezetdje kezdemé-
nyezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt tizendt nappal nyilva-
nossagra kell hozni.

A diakdnkormanyzatok jogosultak szdvetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A

szdvetség az iskolaban, kollégiumban a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

XII. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE ES FORMALI

43



Az Nkt. 27. § (13) bekezdése alapjan valamennyi iskola koteles gondoskodni az ISK miiko-
désérol, a feltételek biztositasarol. A legalabb négy évfolyammal miikédé iskola biztositja az
iskolai sportkor miikodését. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval az iskolai sportkéri
tevékenység cllatasara, sporttevékenység szervezésére kotott megallapodas alapjan — a sport-
161 sz616 térvény szerinti sportszervezet is ellathatja. Az iskolai sportkdri foglalkozasok meg-
szervezésehez — sportagak ¢€s tevékenységi formak szerint 1étrehozott iskolai csoportonként —
hetente legalabb kétszer negyvendt percet kell biztositani. A sportkori foglalkozasokat olyan
szakedzd vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges
képesitések jegyzékérdl szold kiilén jogszabalyban meghatarozott képesitéssel rendelkezd
szakember is vezetheti, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6rés peda-
gbgiai tovabbképzésben vett részt.

Az ISK célja:

- Az iskola pedagdgiai programjaval sszhangban segitse elé a mindennapos testedzés megva-
losulasat €s a sportban tehetséges fiatalok versenyszer(i foglalkoztatasat.

-A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az ISK
programjat ugy kell kialakitani, hogy erds szalakkal k6t6djék a tanorai testneveléshez.

e Az ISK munkajat az iskola féigazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.
Az ISK munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola f6igazgatoja-
val, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléscken.
Az ISK munkajat segit6 testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas Gsszedllitasa elott.
Az ISK munk4jat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a diakonkormanyzat iskolai
vezetdségében minden tanév méjusaban felméri, hogy a tanuldk a kévetkezd tanévben
milyen iskolai sportkéri foglalkozas megszervezését igénylik,és ez alapjan javaslatot
tesz az iskola féigazgatdjanak az iskolai sportkor kdvetkezé tanévi szakmai programja-
ra. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositdséhoz sziikséges,
felhasznalhat6 idokeretet, valamint a rendelkezésre allé6 személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el.

o Az ISK egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az ISK szak-
mai programjat minden €évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.

e Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkéri cso-
portok) az iskolai sportkor szakmai programjdban kell meghatdrozni. Az iskolai sport-
kor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar,
tornaterem), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

e az iskolai sportk6ér — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak megallapita-
séhoz a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

e Az iskolai sportkor heti kétszer 45 percben valosul meg.

XIII. A VEZETOK ES AZ ISKOLAI, OVODAI SZULOI SZERVEZET
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az intézményi szintl sziil61 szervezettel vald egyiittmiik6dés szervezése az intézmény vezeto-
jének feladata. Az f6igazgato és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiik6dés tartalmat és for-
majat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
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meg. A sziildi szervezet mikodésének feltételeirdl az féigazgatd gondoskodik. A sziilokkel
torténd kapcsolattartast a jogszabélyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken
tal a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve Gvodaszéket, iskolaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat
SZMSZ-érél, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol
és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az foigazgaté kozotti kapcesolattartasi rendje

Az 6vodai, iskolai szintii sziiloi szervezet vezetdjével az féigazgatd, a csoport-, osztalyszintl
iigyekben a csoport/osztaly szill6i szervezetének képviseldivel az o6vodapedago-
gus/osztalyfénok, valamint az o6vodapedagdgus/osztalyfénsk kompetencidjat meghaladé
iigyekben az fdigazgato helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseljét meg kell hivni a nevelStestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hatiskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eloterjesz-
tésér6]l — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasédval — az intézmény-
vezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval tOrténhet.

Az intézmény vezetdje a szilléi szervezet elndkét legalabb félévente tajc¢koztatja az intéz-
ményben folyd neveldémunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintii/osztalyszintli igyekben a csoport/osztaly sziil6i szervezetének képviseldjével
az 6vodapedagdgus/osztalyfonok tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus/osztalyfonsk a cso-
port/osztaly sziili szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az iskolatitkar bontatlanul koteles atadni az érde-
keltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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1. A SZULOI SZERVEZET RESZERE BIZTOSITOTT JOGOK

Az féigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a dokumen-
tumokat, informaciokat, igy kiillondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény-
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor
o amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa
e avezetdk intézményben vald benntartdzkodasa
e belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval, iskolaval
a vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas modja,
kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja
az iinnepélyek, megemlékezések rendje
o rendszeres egészségligyi felligyelet &s ellatas
¢ ahazirend elfogadasakor
e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben
e agyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
a sziil6i értekezlet napirendjénck meghatarozasaban
az 6voda/iskola és a csalad kapcsolattartési rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevé-
nek megallapitasaval

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o oOvodaszék/iskolaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képviseljét,
e nevel6testiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadist;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kznevelési térvényben megfogalmazott jogaik érvé-
nyesitésében.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményes-
ségét

o képviselbje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az féigazgatdhoz kell cimezni

e a tajékoztatds megallapodas szerint térténhet szoban vagy irdsban, a szébeli tdjékozta-
tasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képvi-
selojének '

e a sziiloi szervezet képviseldje tandcskozési joggal vesz részt a gyermekek nagyobb cso-
portjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg - neve-
16testiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrdl az 6vodavezetd-
nek/féigazgatod helyettesnek kell gondoskodnia.

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka ered-
ményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dévodaveze-
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t6/féigazgatod helyettes gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a sziiloi szervezet
képviselojénck részvételével megtargyalja.

A sziili szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kivetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda/iskola helyisé-
geit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az dvoda/iskola miikodését.

2. A szZULOI SZERVEZET VEZETOJENEK FELADATA, HOGY

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hatarid6 - a rendelkezésre allé
id6n beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcesolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

e a sziil8i szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd jogkdr-
ének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

3. A SZULOI SZERVEZET ES AZ FOIGAZGATO KOZOTTI KAP-
CSOLATTARTASI FORMAI JELLEMZOEN A KOVETKEZOK:

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
o kozremilkodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, tilések,
sziil6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet lilésére,
irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozé
ligyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasdhoz,
e azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a nevelétestiilet, illetve a szlildi szervezet
jogkér gyakorlasanak eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziiloi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyek-
nek,
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségvisel6it, illetve elérhetoségiiket a sziildi szervezet szerveze-
ti és milk6dési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet kételes nyilvanossagra hoz-
ni.
Az egyiittm{ik6dés €s kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai/iskolai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikseges:
e InformAcids bazis megadédsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6vo-
da/iskola Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan/iskolan beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.
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Az 6vodai/iskolai Sziildi Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda/iskola belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miik6dését

e tamogassa a vezetOk irdnyitési, dontési tevékenysegét

o véleményezze az dvoda/iskola tevékenységének eredményességét.

XIV. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MOD-
JA, A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

1. AZ INTEZMENY ORVOSAVAL, VEDONOJEVEL, GYERMEK-
FOGASZATTAL

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A feladatellatasra szol6 megallapodast az féigazgato jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz06 szervezet, az foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkrébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az intézmény
pedagdgiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggd-
ség, a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket veszé-
lyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kap-
csolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetdé és mérhetd, értékelheté modon kell megter-
vezni a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: cgészségiigyi vizsgalat, szilirés, beutalds kezelésre, konzultacio, doku-
mentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyl vizsgalatat végzd szolgaltatas tekinteté-
ben a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténé beuta-
las az intézmény-vezet6 kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkal-
mazotté. A munkaegészségiigyi vizsgalatot kiilon megallapodas alapjan mas orvossal biztosit-
juk.

2. TANULASI KEPESSEGET VIZSGALO SZAKERTOI ES RE-
HABILITACIOS BIZOTTSAGGAL, ES A NEVELESI TA-
NACSADOVAL

Kapcsolattartd: az 6voda és iskola esetében is az foigazgatd helyettesek és az adott nevelési
¢vre a munkatervben megbizott pedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segi-
tése, valamint tanicsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten vald részvétel.
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A kapcsolattartas formaja els6ésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e sajatos nevelési igény megallapitasa
e a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszicholdgus, logopédus
¢s 6vonok, pedagdgusok jelzése alapjan szitkség szerint.

3. LOGOPEDIAI SZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, az féigazgatd-helyettesek

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziiléi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatdsat a Vasarosnaményi Pedagégiai Szakszolgalat
logopédusa biztositja.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, pedagégusok-
kal, konzultacio, informaci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési
év végén

4. GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO
SZOLGALATTAL, GYAMUGYI HIVATALLAL

Kapcsolattartd: ovodavezetd, foigazgato-helyettesek, illetve egyeztetést kovetéen a gyermek-
védelmi felelos.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formaja, Ichetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.
e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda, iskola a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek létja,
¢ amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda, iskola megkeresésére a Gyer-
mekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda, iskola a gyermekvédelmi rend-
szer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,
o esetmegbeszélés - az Gvoda, iskola részvételével a szolgalat felkérésére,
o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csékkentésére, prevenciojara,
o sziilok tdjekoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgéalat cimének és telefonszamanak intéz-
ményben val6 kihelyezése), lehetdvé téve a kzvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként, tanévenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az dvoda, iskola nevelési
programja tartalmazza.
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5. FENNTARTOVAL

Kapcsolattartd: féigazgato
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
¢ az intézmény mikkodésével, mikodtetésével Gsszefiiggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdasagi -, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
apcsolattartas formai:
szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel
a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specidlis informécid szolgaltats az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikddésének és tartalmi munkdajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

A

-

6. GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZME-
NYEKKEL, SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, az foigazgato-helyettes €s az adott nevelési évre megbizott
o6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogata-
sa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési €vre sz0l0 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

7. EGYHAZAK ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATA

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az féigazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megéllapitisa az
alkalmazottakra az Nkt.-ban foglaltak megtartasaval €s a fenntarté irinymutatasaval torténik.
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhéaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztosit-
ja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatds idejének és
helyének meghatarozasidhoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az altalanos iskolaban a 2013/2014-es tanévben 1. és 5. évfolyamon bevezetésre kertilt a hit
és erkolcstanoktatds keretein beliil a Bibliaismeret oktatdsa, melyet az intézmény szervez
meg.
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De lehetdsége biztositunk a Bibliaismeret oktatds keretein beliil a reformatus hit- és erkélcs-
tan oktatds megszervezésére is az egyhaz képviseldinek. Ennek részletes kovetelményeit a
pedagogiai programunk tartalmazza és a fenntart6 irinymutatésa alapjan szervezddik a térvé-
nyi eléirasok megtartasa mellett.

8. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATAS

Kapcsolattartd: foigazgato
A kapcsolat tartalma: Az féigazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ella-
tasara létrehozott intézményekkel.

e A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megisme-

rése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa
o A PSZ kényvtaranak, médiataranak hasznalata
o Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsado
e PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

9. AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO KAP-
CSOLATTARTAS

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a ta-
mogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
s atamogatassal megvalodsitando elképzelésérol €s annak elonyeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatdsrdl €s annak felhasznéalasarél olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbol megallapithatod legyen a tdmogatas felhasznaldsanak mddja, célsze-
rlisége, valamint a timogato ilyen irdnyu informacidigénye kielégithet6 legyen.

Az fdigazgat6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

10. A TARTOS GYOGYKEZELES ALATT ALLO GYERMEK, TA-
NULO ERDEKEBEN EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL
A kapcsolattartasra az intézmény féigazgatdja — az egészségiligyi vagy rehabilitacids intéz-
mény irasbeli kérelmét kdvetden — célfeladatot allapit meg (Nkt. 65. § (5b) bek.) a megbizott
¢s megfeleld szakképzettségli pedagdgus részére, ha a pedagdgus vallalja, hogy a feladatot az
egészségiigyl vagy rchabilitacios intézmény szakmai vezetése alatt, annak alkalmazottaira
vonatkozd szabalyok betartasaval végzi.

XV. AZ FOIGAZGATO ES A HELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDIJE
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Az foéigazgatot tavollétében teljes jogkorrel az ,.altalanos” foigazgato-helyettes helyettesiti.
Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezet6 kizardlagos hataskdrébe tartoznak.

Az foigazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljeskor(i, kivéve, ha a fenntarté mésként
nem rendelkezik. Tartds tavollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb idétartam min6siil.

Az féigazgatd és az ,,altalanos” féigazgatd-helyettes egyiittes tavolléte esetén a helyettesités a
telephelyekért felelos foigazgato-helyettes latja el a vezet6i feladatokat.

Az fdigazgatd és mindkét helyettes egyiittes tavolléte esetén a fels6s munkakozosség-vezetd
latja el a vezet6i feladatokat. Az foigazgatd, a helyettesek és a felsds munkakozosség-vezetd
egylittes tavolléte esetén a miivészeti munkakzosség-vezet latja el a vezetdi feladatokat, ha
a miivészeti munkak6zdsség-vezetd is tavol van, akkor az alsdés munkak6zosség-vezetd. Min-
degyik vezet6 tavolléte esetén a helyettesités az féigazgatd altal adott megbizas alapjan torté-
nik. Ilyen megbizas hianyaban az féigazgatot a legnagyobb szolgélati idével rendelkez6, hata-
rozatlan id6re alkalmazott pedagdgus helyettesiti.

A reggel 7:30 oratol 16 oraig terjedd idoben a vezetd helyettesitésében kézremiikddnek a
munkarend szerint ez idében munkat végzd pedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozo pedagdégus jogosult.

A reggel 7:00-7:30, ill. a 16-18 ordig terjedd idében a vezetd helyettesitésének ellatasdban
koézremilikddnek a munkarend szerint ez idében feliigyeletet ellaté pedagogusok, ill. az oktato-
neveld munkét kdzvetleniil segité dolgozok. Intézkedési jogkoriik a gyermekek biztonsaganak
megovasaval sszefliggd, azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

XVI. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdézkodasa a kovetke-
zOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az 6voda intézményben a gyermeket ho-
z6 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek at6ltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre atadasa-
hoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges
o A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, vala-
mint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak tigyele-
tet.
(Iskolaban)
e A gyermek érkezésekor, az auldig j6het a sziil, mert ott az ligyeletes neveld atveszi a
tanulot
e A gyermek tavozasakor a sziil6 addig a tanteremig ¢s arra az idétartamra, amig atveszi a
pedagogustdl a gyermeket

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselének az dvoda/iskola altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
¢ A meghivottaknak az 6voda/iskola valamely rendezvényén val¢ tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa, a ko-
vetkezok szerint torténhet:
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o Az 6vodaba érkezét fogadoé alkalmazott az illetét az dvodapedagdgushoz kiséri, aki be-
1épéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

e Az iskolaba érkezdt fogadé alkalmazott az illetét az iskolatitkérhoz kiséri, aki a belé-
péshez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

e Az iskolatitkar a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkez6 kiilsé személyeket a ve-
zetonek jelenti be.

o A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az féigazgatoval va-
16 egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok, iskolai osztalyok és foglalkozasok latogatisat més személyek ré-
szére az foigazgatd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkitok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
o Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az foigazgatonak,
o Benntartozkodasuk, tevékenységik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozata-
laban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
o Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az Gvodai jatszénapokon
{innepko6rokhoz kotodo gyermekkonyv terjesztésekor
az 6voda/iskola dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitészer, konyv...)
s A benntartézkodas a vezet6 altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanul6i jogviszonyban nem allok részére — vagyon- biz-
tonséagi okok miatt, valamint az oktato-nevelé munka zavartalansdganak biztositasa érdeké-
ben — az alabbiak szerint szabalyozzuk az intézmény latogatasat.

1. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116 személyek indokolatlanul nem tartézkod-
hatnak az iskola épiileteiben. A hivatalos iigyben érkezdknek ligyiik elintézése utan
az iskola épiiletét haladéktalanul el kell hagyniuk. Amennyiben ezt nem teszik, a fel-
nbtt dolgozok tavozasra szélitjak fel 8ket. Ennek megtagadasa esetén az iskolanak jo-
gaban all kiilsd, hatosagi segitséget is kérni.

2. Az iskola épiiletébe érkezdk csengetés utan az Oket beengedé iskolai személyzettel
1éphetnek be s itt kaphatnak felvilagositast az tigyiikben eljaré kolléga tartozkodasi
helyérél, illetve az iskolatitkarral egyeztethetnek személyesen vagy telefonon idépon-
tot a talalkozasra.

3. Az iskola munkarendjét sem hangoskodassal, sem intézményiinkhéz nem mélto vi-
selkedéssel az iskolaval jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak meg. Tilos a lato-
gatoknak a tanitdsi 6rakat és az egyéb foglalkozasokat barmilyen forméaban megza-
varni. Ha a sziilé vagy barmely természetes személy e szabalyt megszegi, az intéz-
mény alkalmazottja — figyelmeztetés utan — jogosult a rendzavarét az intézmény he-
lyiségeibél kiutasitani. Az engedély nélkiil benntartézkodo idegenek eltavolitdsa ¢r-
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10.

dekében — sziikség esetén — kérni kell a rend6rség kozremiikbdését.

Az illetékteleniil bent tartdzkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az
intézmény barmely alkalmazottja jogosult és koteles, majd haladéktalanul értesitenie
kell az eseményrdl az féigazgatot vagy helyetteseit.

Amennyiben az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személy nem hivatalos iigyben
érkezik (példaul nem az iskola éltal szervezett rendezvényen vagy eseményen vald
részvétel céljabol), koteles az iskolara vonatkozo eldirdsokat betartani.

A sziil6i értekezletek id6épontjaban a sziilok a kijelslt helyiségekben keresik fel a ta-
nart. A sziiléi értekezletek helyének jegyzéke az ajtokon talalhaté meg. A tanitas, ok-
tatds idopontjaban sem idegenek, sem a sziilok az osztalytermekben nem tart6zkod-
hatnak, ettd] eltérni csak kiillon engedéllyel lehetséges.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal €s a tanitasi szii-
netekben — kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és
helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskolaépiiletben terembérlet okan tartozkoddk kotelesek a benntartézkodas, vala-
mint a biztonségi eldiras szabalyait betartani. Erre a bérleti szerz6dés megkostésekor
az féigazgatonak kotelessége a figyelmet felhivni.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkbzeit az iskola épiiletébol elvinni csak az
féigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola nyitva tartasatol eltér6 idépontban csak az foigazgatd vagy helyetteseinek
engedélyével tartézkodhat barki az intézményben.

A nyari szlinetben az irodai {igyelet: minden szerdan 8.00 — 12.00 ora k6z6tt biztositott.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni, s hasznal6i
felelosek:

az intézmény tulajdondnak megdévasaért, védelméért,

az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az intézmény Szervezeti €s miikodési szabalyzataban, valamint Hazirendjé-
ben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
udvari jatékok rendszeres ellendrzésével, az ellenérzési feladat megjelenése az adott
munkavallalé munkakori leirasaban
tizvédelmi eszkozok (tlzolto késziilékek), érintésvédelem rendszeres ellenérzésével, il-
letve tanusittatasaval
balesetvédelmi oktatas, ennek dokumentalasaval
a balesetek minden esetben keriiljenek kivizsgalasra, kiilonos tekintettel a bejelentésre, a
kozrehatd személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyzdkoényvre, nyilvantartasra, stb.
baleset esetén ment6t kell hivni
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1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDIJE

o Az fdigazgatd és az fdigazgato-helyettesek feladata az egészsegligyi feliigyelet €s a
rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezese.

o Az féigazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd eldkészitésérodl.

e Az 6vodaba/iskoldba jard gyerekek intézményen belilli rendszeres egészségligyi felii-
gyeletét az foigazgatd és a haziorvos kozotti megallapodas keretében haziorvos €s vé-
d6né latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas szfirés torténik.

o Az iskolai beiratkozas elétt kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a ren-
delében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda/iskola
Hazirendje tartalmazza.

2. A GYERMEKEK, A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND, A GYER-
MEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FE-
LADATOK

Minden évodapedag6gus, pedagogus a Nemzeti Koznevelési Torvényben elirt feladatét ké-
pezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden pedagogus feladata:
e A gyerekek életkordnak megfelel$ balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.
Baleset esctén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
A védé, 6vo eldirisok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra, ta-
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e Sziil6k t4jékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban ¢s jatékaiban rejlo bale-
seti forrasokrol.

o Szilldk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz, va-
lamint minden évodan, iskolan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasits és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos €s specifi-
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kus ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatason vald részvételiikkel kotelesek megsze-
rezni.

Az ovodai/iskolai egész napos neveld-, oktatdmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

A pedagbgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kote-
lezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kivetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt, iskolabuszon)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kézeli épitkezést stb. latogatjak meg
¢és egy¢b esetekben.
Az fdigazgatd-helyettesek az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit mun-
kavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzik, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszik. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast a vezetd felé
jelezze.
A munkavédelmi szabéalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az o6voda/iskola csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozéinak feladatai
Az foigazgato-helyettesnek a feladatai az alabbiak:

e Ellendrizzék, hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység ide-
jéig, s csak az azzal dolgozok allando feligyelete mellett Iehet.

o A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek ese-
tében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyel-
meztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve azok tar-
talmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetéjének felelossége:

e hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi
munka kivételével nem végezhetd

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk6z, szerszam csak a legsziik-
ségesebb 1dbtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok édllando feliigyelete mellett lehet

¢ hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az id6szakos érintésvédelmi vizsgalat elvégeztetésérsl gondoskodik

e hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassa-
nak be

¢ a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforra-
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sokra (csoportszoba, osztalyterem, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) vala-
mint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a
teendok ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, il-
letve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljén a védd, 6vo intézke-
dések sziikségességének megallapitasahoz.
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Az intézményi alkalmazottak felelgssége:

® Olyan kimyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

* A foglalkozisok, tanérak soran az intézmény sajatosségaira figyelemmel ki kell alakita-
ni a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megelézési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mér-
gezes, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

* Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését.

¢ Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

* A killonboz6 berendezéseket ugy téroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

* Javaslatot tegyenek az dvoda/iskola épiiletének és a csoportszobak/osztalytermek még
biztonsagosabba tételére.

* Munkateriiletiikon fokozott Gvatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsigara,
testi épségére.

® Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak stb.

* A gyermekek és a vezetdk figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

* Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagégusok, iskolai tanarok, taniték feladata a gyermekeket ért barmilyen bale-
set, sériilés, vagy rosszullét esetén:

¢ asériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost, mentét kell hivni,
ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az fdigazgaténak, a telephely vezetdjének és a
sziilének.
Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost/ment6t kell hivni. Az orvos/ment5 meg-
erkezeséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitség-
ben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
* amunkateriiletiikdn fokozott 6vatossdggal jarjanak el, figyelve a gyermekek biztonsaga-
ra, testi épségére,
¢ a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjak (karbantart6 helyiség, tisztitoszer
szertar).
* a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a mun-
kaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az 6vo-
davezetd, az foigazgatd-helyettes felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
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Az intézményi oktatd-, neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabélyzata, Kockazatbecsles
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda/iskola Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi ovo-védd eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tiil gyogyulo sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté
&s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatésért felelos
allamtitkar  altal  vezetett, a  minisztérium izemeltetésében  1évd  elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvéntartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkdnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tton kitoltstt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Gton kitoltstt jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott felada-
ta.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriillményeinek kivizsgalasa

o jegyzOkonyv készitése

o bejelentési kitelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kbtelezettség a fenntartd fele

o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgildsaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a szilléi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy
o gyermekbalesetet kdvetoen intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne for-
duljon el
e az 6voda/iskola minden alkalmazottjat tajékoztatja

Az oktat6-, nevelémunka biztonsiagos feltételeinek megteremtése

4. OKTATASI, NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN/ISKOLAN
KIVULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A pedagogusoknak lehet6ségiik van dvodan/iskolan kiviili programok szervezésére is:
kirandulés, séta

szinhaz, mizeum, kiallitas litogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyer-
mekiik az 6vodan/iskolan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.
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A pedagégusok feladatai:

* A csoport faliijsdgjan, tdjékoztaté fiizeten keresztiil tajékoztatjak a sziiloket a program
helyérdl, indulési és érkezési idépontjardl, az Gtvonalrél, a kozlekedési eszkozrol.

* Az intézmeny-vezett elézetesen sz6ban, majd a program megkezdésekor helyi forma-
nyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedés eszkoz,
induldas és varhat6 érkezés) kitdltésével irasban.

* A pedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon, osztalyfonski vagy mas Orakon a gyer-
mekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiriso-
kat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismerte-
tes tenyét a pedagdgus a csoportnapléban, osztalynaploban kételes dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az féigazgaté vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel® kisérét kell biztositani.
¢ Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felnétt kisérd - de mini-
mum 2 6.
o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az elsdsegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrdl.

A sziiléi igények alapjin szervez3dé onkoltséges szolgiltatisokon valé részvétel szaba-
lyai:

* a szill§ Onkéntes elhatarozasan alapulé eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az Gvo-
da/iskola alkalmazottja

¢ tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat/iskolat nem terheli felelosség

* avezetd és a szolgaltatast nyujté kozstti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo doku-
mentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az dvodaban/iskoldban barmilyen kiils6 szolgaltatast pedagdgus iranyitaséval csak pedagogus
végzettségl személy tarthat.

Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjinak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen beliil és az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital fo-
gyasztasa tilos!

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot thmogatd intézményi munka-
rend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az é6vod4aban/iskolaban
valé benntartézkodas soran
* A balesetek megelézésére vonatkozé szabalyok
Az 6voda/iskola helyiségeinek hasznalatira vonatkozé szabalyok
Az udvar hasznélatara vonatkozo szabalyok
A sétak alkalmaéra vonatkozo6 szabalyok
A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok
A tornaterem hasznélatara vonatkozo szabalyok
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Szinhaz, muzeum, kiallitds latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok

Az iskolabuszon torténd utazas és viselkedés szabalyai

XVIII. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENY-
SEG SZABALYAI

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz01 és az egészséges életmdddal, a komnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kultura-
lis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o A megengedett jellegii reklam, szorolap elhelyezését minden esetben a vezetd, vagy a
vezetd — helyettes jovahagyasa utdn lehet az 6vodaban/iskolaban kifliggeszteni.
Az engedély kiad4sa irdsban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezeését, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadésra keriil az engedélykéronek.
Az f6igazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétibla hasznilatinak szabdlyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorblapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda/iskola korbélyeg-
zbjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd enge-
délye nélkiil.

Politikai hirdetmények kifiiggesztése szigortian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kote-
lessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

XIX. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSE-
GES TEENDOK

Az dvoda/iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka/oktatomunka szokésos menetét akadélyozza, illetve az
6voda/iskola gyermekeinek és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindstil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atiz,

e arobbantassal t6rténd fenyegetés stb
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Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérol az foigazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:
o fdigazgatd-helyettesek
o telephelyvezetok
e az iskolatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a thzoltdsagot
robbantassal tértén6 fenyegetés esetén a rendbrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt a vezetd szilkségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdn a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozod
utasitisara az épiiletben tartdzkoddé személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodod gyermekcsoportoknak a tizriadd terv mellékletében
talalhat6 "Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekekkel éppen
foglalkozast tarto vagy felligyel6 pedagdgusa a felel6s.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢piiletbd] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevel$ hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

o A gyermekeket a terem eclhagyasa elétt és a kijelolt véarakozasi helyre térténd
megérkezéskor a pedagdégusoknak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint térténik.
A vezetének, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejileg — felelos dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

e akilirftési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadd tételérol
az elsdsegélynyujtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol
Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét a vezetdnek, vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

o aveszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzardl

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

62



e az épliletben tartézkodd személyek 1€tszamardl, életkorardl

e az ¢plilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovéabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéarité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoéja koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezet6jének engedé-
lyével tehet nyilatkozatot a médianak az intézmény alkalmazottja.

A tliz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal torténé fenyegetés esetén szitkséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasakor is a tlizriado tervben foglaltak szerint kell eljarni.

A tlizriadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért a munka- és tlizvédelmi megbizott és az féigazgatohelyettes a felels.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz- és munkavédelmi megbizott
felel.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozoéjara kotelezo érvényliek.

A tlizriadd tervet az 6voda, ill. az iskola alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

Ovodak, iskolak bejarati folyoséjan a falinjsagokon, hozzaférhetd helyen, a székhely iskola-
ban a telefon mellett a titkarsagon, irodadkban.

XX. Az UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMA-
NYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai/iskolai iinnepek

A hagyomanyok, tinnepek apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiség-
fejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb kémyezethez
fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsét, a népi kultura dpolasat. A felndtt kozdsségekben hozzaja-
rulnak az dsszetartozas, a kdlcsénds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az dvodai/iskolai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek k6zdsségére vonatkozodan az 6voda és
az iskola Pedago6giai Programja tartalmazza.
Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelso-
ket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a
kozzétételi listaban elektronikus forméaban az iskola honlapjan is megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.
Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, haza-
szeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés Oro-
mére, kozOsség formalasira szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apo-
lasa, bovitése az intézmény jé hirnevének megbrzése az intézményi kozosség minden tagja-
nak kotelessége.
Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek megiin-
neplésének rendjét és modjat a nevelési program, pedagogiai program, jelen Szabalyzat, to-
vébba a nevelési/oktatasi év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.
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1. HAGYOMANYOK

e A hagyomanyéapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak fela-
data, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomdanyai
fennmaradjanak.

¢ A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, névelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

o Unnepségek, rendezvények

e Bgyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézmény ellatottjait

o a felnétt dolgozokat

e asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

e jelkép hasznalataval

o gyermekek, felnbttek tinnepi viseletével

¢ az intézmény bels6 dekoracidjaval

Az intézmény fenntartéjanak, a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ logoja megjelenitésének
formai

e polén

e sapkan

e leveleken

e meghivokon

Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6z0s intézményi tinnepeken a logo hasznalatat szorgal-
mazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tal tjabb hagyo-
manyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok &polasardl,
megOrzeésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e tanévnyitd tanacskozas:
Az intézmény alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szept.01-ig.
e tanévzard értekezletek az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év jinius
30-1g
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
karacsonyi linnepség
Pedagogus nap
kirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kévetkezd linnepélyek alkalméval, mely azonos id6-
pontban is szervezhet6:
e - Virdgvasarnap
- Nagypéntek
- Husvét
- Mennybemenctel napja
- Piink6sd
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- Reformacio napja, emlékezés az anabaptistdkra
Nemzeti tinnepeink

A reforméacio napja

Halaad4s napja

Karacsonyi koncert

Sziilok estje

Anyak napja (6vodéban)

Evnyitd, évzard

Ballagas

Néandorfehérvéri diadal napja

2. A GYERMEKI ELET HAGYOMANYOS UNNEPEI, MELYET VALA-
MENNYI CSOPORT MEGUNNEPEL AZ INTEZMENYBEN:

e Mikulas, kardcsony, karacsonyi kreativ délutan, id6sek koszontése, farsang, marcius 15-
e, hisvét, anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1épd gyermekek bucstinapja, iskolai tan-
évnyitd, tanévzaro, ballagas.
Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a késziilodésben, tinneplésben részt venni.
Az imnepek nem minden esetben nyilvanosak, de az iskola honlapjan vagy/és a facebook ol-
dalan erré] tajékoztatast nyujt. A pedagbgusok kezdeményezésére més tinnepélyek, rendezve-
nyek is nyilvanossa tehetok kisebb kozosségi szinten.
Osztaly vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - meglinnepel-
jik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap, stb.
Egyéb ‘rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv/pedagogiai
program szerint kertil sor.

XXI. A PEDAGOGUSOK ALTAL HASZNALT ISKOLAI INFORMATI-
KAI ESZKOZOK

Az intézmény pedagdgusai az alabbi médon kapjdk meg hasznalatra az iskola informatikai
eszkozeit:

e Az informatika szaktanteremben 1évé szamitogépeket akkor hasznalhatjak, ha a tante-
remben nincs tanitasi 6ra a tanuloknak és eldzetesen az foigazgatd erre engedélyt adott.
A szamitogépeken csak a munkajukkal, tovabbképzésiikkel, egyéni fejlesztésikkel kap-
csolatos feladatot végezhetik.

e Az iskolai laptopokat az féigazgatdi iroddban téroljuk, azok haszndlata irdsos atvétellel
torténik. Tanitassal sszefliggd feladataikat végezhetik rajta, az interaktiv tabldk haszné-
latdhoz kotott.

o A neveldi szobaban rendelkezésre bocsatott szamitogépen végezhetik a tanulokkal dsz-
szefliggd kimutatasok elkészitését, beszdmoldk, tervek megirasat.

o A munkéjukhoz kapcsol6dé dokumentumok nyomtatasat a kdzponti nyomtatora torténd
kiildéssel végezhetik.
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XXII. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS
SZABALYAI

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kitelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, haszno-
sitasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény éallapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kivetden az intézmény vezetdje tajékoztat-
ni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérél, majd irdsban koteles ajanla-
tot tenni a tanulé és az intézmény kdzotti megallapodasra vonatkozoéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fé] (a kiskoru tanulé esetében a sziil6 €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapo-
dast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyéaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

XXIII. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FE-
GYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VA-
LAMINT A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERU-
LO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében a fegyelmi bizottsag
jar el. A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testiilet dont. A hatarozatot irasba kell foglal-
ni, melyetafoigazgatoirald, saneveldtestiiletkét szavazatijogutagjaalairasaval hitelesit.

Az atruhdzott jogkor gyakorléi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatisa utdn harom napon beliil
az intézmény neveldtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrél (amennyiben sor Keriilt
erre), ameghallgatasrol, afegyelmitargyalasrol, valamintafegyelmihatarozatrol.

l. AFEGYELMIELJARASTMEGELOZO EGYEZTETO ELTARAS
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja:
o akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
o ¢értékelése,
¢ ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott ¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megal-
lapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
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Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedé gyermek
sziil6je, valamint a kitelességszegéssel gyaniisitott tanulo sziildje egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megelozen a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6t és szii-
16jének figyelmét irasban fel kell hivni az egyezteté eljaras igénybevételének lehetdségére.
Ebben a levélben meg kell nevezni az egyeztetd eljarast lefolytatd nagykord személyt is. A sziil6
az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri
az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Azegyezteté eljiras vezetését barmely nagykorii személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
£él és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére az figazga-
t6 kéri fel az intézményben dolgozé nagykoru személyt, majd az érintett felek frasbeli értesi-
tésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben az féigaz-
gat altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, Gj személy kijeldlésérél kell gondos-
kodni.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténé megér-
kezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fe-
gvelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kitelességszegéssel gyantisitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
frasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasdhoz szitkséges idore, deleg-
feljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél sziil6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasét, a fegyelmi eljarast megkell sziintetni.

Haasérelem orvoslasar6lkétott irdsbelimegallapodasbanafelekkikotik, akkorazegyeztetd elja-
ras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanul6 osztalykozos-
ségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatérozott korben nyilva-
nossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges technikai feltételek biztositasarol (igy kilonosen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesito levél kikiildése) az foigaz-
gato feladata.

2. A FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

Dontés a fegvelmi eljaras meginditasardl:

Ha alapos gyanii meriil fel arra vonatkozoan, hogy a tanuld kdtelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte, fegyelmi eljaras indithato ellene. A fegyelmi eljards meginditasardl a nevelotestii-
let dont. Tiz év alatti tanuléval szemben fegvelmi eljaras nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fdigazgato értesiti a tanulét, kiskora tanulé sziilo-
jét, értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyet.
azzal a tdiékoztatassal. hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani. ha a szabalvszer( értesi-
tés ellenére a tanuld. a sziild ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést igazolhatéan (tértivevénnyel) oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a
sziild kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarisban a
tanulot sziiléje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziildét meghatalmazott képviseldje is
képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas el6tt a tanulét meg Kkell hallgatni, s bizto-
sitani kell, hogy dllaspontjat, védekezésételdadja. Haameghallgatas sor4n a tanulé elismeri
a terhére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzékonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi
targyalas lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A tanuld kérésére a meghall-
gatason a szild részvételét biztositani kell.

Targyalas:
Ha a meghallgatiaskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas

tisztazasa egyébkéntindokolja, akkor targyalastkell tartani. A targyalasraatanulét ésakisko-
rd tanulé sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilett6! kapott atruhazott jogk6rénél fogva az féigazgato al-
tal kijelolt legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A kijel6lt tagok csak érintettség esetén
utasithatjak vissza akijelolést. A fegyelmi bizottsag elndkét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai koziil
valasztjameg. A fegyelmi targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden is-
mertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kériilmény feltarasara, amely a koteles-
ségszeges elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanulé mellett
szol.
Bizonyitasi eszkozok:
e atanuld és a sziild nyilatkozata,
e azirat,
e atantvallomas,
e aszemle,
e &sa szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljarast — a kotelességszegéstdl szamitott harminc napon belill — egy targyalason
be kell fejezni.
A targyalasrél €s a bizonyitisi eljarisrol jegyzokonyvet kell vezetni, amelyben fel kell
tiintetni;
e A targyalds helyét és idejét,
e atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
e az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.
A jegyzokonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatdsa esetén a fegyelmi bizottsag egyik
tagja a jegyzOkonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6-
je szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil kéri. Az eljaras (targyalas) soran lehe-
toséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az dket érint6 kérdésekben az tiggyel kap-
csolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.
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A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatisa kitelezé, ha:
® atanuld maga ellen kéri,
* kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti kor-
hatérra vonatkozé rendelkezést nem kell alkalmazni.)
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelés-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.
A tanuldval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés 4llapithato
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevel6testiiletété] atruhdzott jogkorénél fogva a fe-
gyelmi bizottsag hozza meg.
Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés Ota harom hénap mar eltelt. Ha a fe-
gyelmi eljardssal parhuzamosan biintets- vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felftiggeszté végzést hoz az foigazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd-
vagy szabalysértési eljaras indult és az nem az eljarés meginditdsanak alapjaul szolgalé indit-
vany elutasitdsaval vagy felmentéssel végz6dott, a hataridot a véglegessé valasanak kozlésétol
kell szamitani.
Sulyos, vétkes kotelességszegésnek mindsiil példaul aki:
* -az Nkt 46. § (1) bekezdésben foglaltakat sulyosan és vétkesen megszegi
¢ - durva verbalis agresszio,
¢ - amisik tanul6 bantalmazasa,
* - megserti a jogszabdlyokban foglalt kitelezettségét,
* - az intézményben, vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép-, vagy hangfelvé-
telt készit
* -megserti a hdzirend, vagy a gyakorlati képzési hely munkarendjét,
¢ - a munkaltaté jelzése alapjan a tanuldi munkaszerzédésben vallalt kotelezettségeit
neki felréhato ok miatt nem teljesiti,
* - aziskola altal szervezett belsd és kiils§ rendezvényeken a tanulé magatartasa sérti
az intézmény bels6 szabalyzataiban foglaltakat,
* - barmely modon ért az iskola j6 hirének, beleértve a k6zosségi médidkban kozzé-
tett bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,
* - atandr kérésével szemben ellenallst tantsit,
® - az egészségre artalmas szerek (dohdny, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fo-
gyasztasa,
e - fegyver vagy olyan harci eszkdzok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak
sériilést okozhatnak vagy a tobbi tanuldban félelmet kelthetnek,
e - aziskola tandrai/neveldi és alkalmazottai emberi méltdsaganak megsértése,
® - ezen til minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy blintet6jog alap-
Jan szabalysértésnek, vagy bilincselekménynek mindsiilhet,
e -sth.
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3. AZ ELTARAS SORAN HOZOTT HATAROZATOK:

a. MEGSZUNTETO HATAROZAT
A fegyelmi eljarast hatrozattal meg kell sziintetni, ha
e atanul6 nem kovetett el kdtelezettségszegést,
o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
o akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
o akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
¢ nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanulo kovette el.

b. FEGYELEMI BUNTETEST MEGHOZO HATAROZAT (ISKOLABAN FE-
GYELMI BUNTETES LEHET):

®  megrovas,

® s7igorl megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvonasa, (szocialis kedvez-
ményekre és juttatdsokra nem terjedhet ki),

o 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

o Kkizaras az iskolabdl (rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén, €s nem hajtha-
té végre az 1ij tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi ta-
nuld jogait silyosan sértené vagy mas elhérithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6-
foku hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit a fegyelmi hataro-
zatban rogziteni kell.)

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilettél kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai didkonkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni.

c. A FEGYELMI BUNTETES HATALYA
A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosz-
szabb:
e meghatarozott juttatasok, kedvezmények csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi biinte-
tés esetén hat honapnal
o athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.
A fegyelmi hatarozatban ennek megfelelden rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli
hatalyarol is.
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A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezményei:
A megallapitott hatalyossag lejartival a tanulé nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaédllnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. fgy:

e a megvont kedvezményekben, juttatasokban kérelmére ismét részesiil,

o kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,

e az iskolabol valo kizaras esetén ujbol kérheti felvételét.

d. A TANULOI JOGVISZONY HELYREALLITASA:
Az iskola figazgatéja rendelkezik hataskorrel, annak elbirdlasara, hogy a felvételi kére-
lemnek helyt ad, vagy elutasitja azt.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtisat a tanuld killonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétar-
tamra felfiiggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatdlya soran a tanulé jabb kotelességszegést ko-
vet el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét €s rovid indokolasat.
Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdete-
sét az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
figyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének (ha gazdalkodo szervezet képviseldje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek).
Megrovas és szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskord tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott. Ezt jegy-
zO6konyvben rogziteni kell.
A fegyelmi hatdrozat formai és tartalmi kovetelményeit a R. 58.§ (5)-(7) bek. tartalmazza.
A fegyelmi Tigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a
Polgari Térvénykonyv szerinti kizeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett
koételességszegés érintett.
Az els6foku hatdrozatot az foigazgato és a fegyelmi bizottsag elndke irja ala.

e. JOGORVOSLATI ELJARAS AZ ELSOFOKU HATAROZATTAL SZEMBEN:
Az els6foka dontés ellen a tanulod és a sziild egyarant eljarast indithat a kozléstél szamitott
tizenot napon beliil.

Az eljards meginditasara iranyulo kérelemet az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja a kére-
lem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kiteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorléjahoz (fenntartéhoz). A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat to-
vabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az iigyre vonatkozo véleményével
ellatva.

Az Nkt. 37.§ (3) bek. szerint a fenntarto jar el, és hoz masodfoki dontést, melyet csak az Nkt.
37.§ (4) bekezdésben meghatarozott végzettséggel rendelkez6 személy jarhat el.
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f. FEGYELMI HATAROZAT VEGREHAJTHATOSAGA:

Végrehajtani csak véglegessé valt hatarozatot lehet. Ha a végrehajtis elmaradasa a tobbi
tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatérozatban régziteni
kell. Ebben az esetben is biztositani kell az els6 fokd hatarozattal szembeni jogorvoslati lehe-
tOséget.

Ha a nevelés-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszko-
zokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekk6zosség, a tanulokozosség védelme érdeké-
ben indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az ifjlisagvé-
delmi, csaladjogi terlileten miik6dé szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitdi eljaras igénybevételének részletes rendjét aR. 62. § (1) bek. tartalmaz-
za.

XXIV. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, va-
lamint az intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozaso-
kat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az foigazgatd és helyettese rogzitik a tan-
oran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
Napkozi otthon, tanulészoba. Amennyiben a sziil6k igénylik — a tanitdsi napokon a délutani
id0szakban — az als6 tagozaton napkd6zi otthon, az 6t6dik-nyolcadik évfolyamon tanuldszoba
miikddik. A tanitasi sziinetekben a munkanapokon — igény esetén — Gsszevont napkdzis cso-
port lizemel, ha ezt legalabb 10 tanulé sziiléje igényeli. Minden évben majus végéig felmérjiik
a kovetkez6 tanév igényeit.

A szul6 irasban kérheti gyermeke felvételét vagy kimaradasat az osztalyfénoknél, aki tovab-
bitja az iskolavezetésnek.

o Szakkorok, sportfoglalkozasok. A tanulo jelentkezése onkéntes. Iskolai csoportok ese-
tén jelentkezés a szaktanaroknal, illetve az osztalyfdndknél tanév elején torténik és egy
tanévre szol. A tanulé felvételérdl az illetékes szaktanar dont.

o Felzarkoztaté és tehetséggondozoé foglalkozasok. A tanuldkat képességeik, tanulmanyi és a
mérési eredményeik alapjan a szaktanarok, tanitok jelolik ki. A tanuldk részvétele a foglal-
kozasokon ajanlott. A vélasztott foglalkozasokon a beiratkozas utan részt kell venni. A reha-
biliticids bizottsag altal javasolt felzarkoztatasokon, rehabilitacids foglalkozasokon vald
részvétel kitelezo.

e A korrepetalasokon valo részvétel 6nkéntes, lehet alkalomszer(i, a lemaradastdl fiiggs-
en.

A jelentkezés ideje:
e Napkozi otthon, tanuldszoba: majus végéig. Potjelentkezés augusztus végén.
o Egyéb foglalkozasok: a tanév elsé hete.

A foglalkozasok inditasa:
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e A szakkorok, mithelyek, sportfoglalkozasok, felzarkoztato, tehetséggondozo foglalkoza-
sok szeptember 15-i héten kezdddnek.

A foglalkozasok megtartisanak helye:

e tantermek, tornaterem, sportpalya, szaktantermek, valamint a vezetd altal megjelolt
iskolai vagy iskolan kiviili mas helyiség vagy teriilet.

A foglalkozashoz sziikséges eszkozok:
o A sziikséges eszkozoket az iskola lehet6ségeihez mérten biztositja (alapvetd eszko-
z0k).
e Az eszkdzhasznalat csak a mindenkori eléirasnak megfelelden torténhet.
o A rend és a tisztasag megdrzéséért a foglalkozast vezetd személy a felelds.

1. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, RENDJE:

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szint(i képzés igényé-
vel a munkakozosség-vezetdk és az féigazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetoit az foigazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatott-
sagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartal-
mazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken
az iskola tanuléi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 1to-
zékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek fejlesztését célozza. A tanu-
16k intézményi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésert, a
szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek €s az foigazgato felelosek.

o A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképessegek fejlesztése és a tantervi
kdvetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az féigazgaté altal megbizott
pedagdgus tartja.

e Az iskola énekkara és a furulya csoportja sajatos didkkorkent mikodik, vezetdje az
foigazgato altal megbizott ének szakos tandr. Elsésorban az egyén kozos éneklése-
nek igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi kulturélis rendezvények szi-
nesitését, szinvonalanak emelését is szolgalja. Ez idben egyéb foglalkozasok csak
az foigazgaté vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

o Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg is-
kolai keretben. Lehetéség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanuldk
kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakérakon, vagy az osztalyfénoki oran kozdsen megbeszélve tanulsagokkal szolgal-
janak az ltalanos iskolas korosztaly szamara. Felel6sei a munkak6zosség vezetok.

e A tanuléi kultira fejlesztése érdekében minden tanulo szamara évi egy alkalommal a
tanitasi idében 2-3 6rds muzeumi, szinhazi vagy hangverseny-latogatas szervezhe-
t6. Minden osztalyt egy-egy pedagdgus, illetve az osztalyfonok kiséri el.
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* A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kdz9sségek kialakitasanak és fejlddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirAndulasok igényes
€s egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

XXV. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizi6, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemti tajékoztatas nyilatkozat-
nak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az £6-
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra, valamint az intézmény jO hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, ame-
lyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

XXVI. Az INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikédési alapdokumentumok
e Alapitd Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

Az Alapit6é Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,

a telephelyeken (masolatban)

az irattarban,

Intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A mikodési alapdokumentumok elhelyezése

¢ A felsorolt mitkodési alapdokumentumok &érzése és nyilvanos dokumentumként kezelé-
se az foigazgatd-helyettes feladata.
e [rattari elhelyezésiik kotelezd.
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A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a kvet-
kez helyekre térténjen meg:

o fenntarto

¢ Intézményi honlapunk

¢ KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziillok, és az intézménnyel jogviszony-
ban nem allok is.

1. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

A sziilék barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezet6jétdl, az foigaz-
gatd-helyettesektél és a csoportos ovodapedagdgusoktol, osztalyfonokoktol. A Pedagogiai
Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az intéz-
mény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos
idépontja a sziilovel t6rténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
o Szbbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az dvoda/iskola képviseletére jogosult
személyektdl.
o frasbeli kérdés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthat6 az foigazgaté részére ci-
mezve, aki az ligyintézési hataridon belil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

2. TAJEKOZTATAS A HAZIRENDROL

Az 6vodapedagdégus minden nevelési év, az osztalyfonok minden tanév elso sziildi értekezle-
tén tajékoztatast ad a hazirendr6l. Az (j beiratkozo gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirend roviditett fénymaésolt példanyait - az atvétel sziil§ altal t6rténd alairdsaval - atadjuk.
A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a ne-
vel6i szobéban is.

3. AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO FELADATOK

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak el6, hogy amennyiben az intéz-
ménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intéz-
ményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatdrozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok sza-
ma,

c) kéznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart nevelési intézmény munkajaval dsszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos meg-
allapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizs-
galatok nyilvanos megallapitasait,
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e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tar-
talmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
az dvodapedagogusok szamat,
iskolai végzettségliket, szakképzettségiiket,
a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az intézményi honlap ke-
zelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: A rendszergazda, a vezet6 helyettes altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egylitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés meg-
kiildését koveto tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kozérde-
kii statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: foigazgatd, helyettesek

A pedagégiai program masolati példanya a kdnyvtarban is megtaldlhat6, ami a sziil6k szama-
ra nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhet6.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli és irdsbeli tajékoztatds megkérésének modjardl
a sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak a vezet6tol.

Tajékoztatas a tanulmainyi segédletekrdl, taneszk$zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkez6 nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.

Felelés: foigazgato/foigazgatd-helyettes

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzard sziiloi értekezlete

XXVII. A JUTALMAZAS ELVEI

A tamogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tamogatast a fenntart az
6vodaban ¢s az iskolaban pedagdgus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfelelden
hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az Ovoda, iskola egyéni arculatidnak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett
magas szinvonalll tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészi-
tésként mindségi bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozéan adhatdé. A konkrét szemé-
lyekre vonatkozo dontés az intézmény vezet6jének hataskorébe tartozik, a nevelGtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.
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Az értékelés alapelvei:
¢ Szolgalja az intézmény kivaloan dolgoz pedagdgusainak elismerését.
o Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasa-
val, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
¢ A meghatdrozott bértomeg ésszerii felhasznélasa.
e A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével
Céljaink:
o a PP tartalmaval, céljaival dsszhangban 1év6 feladatok magas szinvonalu feladatvégze-
sének erdsitése. A munkateljesitmény Gsztonzése.

Dontésének elékészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

o vezetd helyettes
o munkakozosség-vezetdk

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zar6 értekezletre irdsos javaslatok atadasa az fo-
igazgato részére. A nevelési évet nyito értekezleten torténik a kdzlésének idépontja. Javaslat-
tételi lehetséggel élhet minden pedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben

szdbeli és irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

e bizonyitasi id6- egységesen 1 év (0 kolléga és GYES -rél visszatérd kolléga esetében
18)

e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 3 feltételnek megfelel

e akiilén dijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

e cgy nevelési évre sz6l, meghosszabbithato

Nem pedagégus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhetnek, ha:

Beosztasanak megfeleld magas szintl a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziildkkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasival hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkér  kialakitasa-
hoz, a harmonikus egyiittmilkodéshez, életvitele példaértékii.

rrrrr
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XXVIII. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandéan kitiiz-
ve kell tartani.”

e A korméanyrendelet a kozépiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozép-
tiletek szamara a megfelel6é méretl zasz106 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

o A zasz16 dlland6 mindségénck megtartasarol a vezet6é gondoskodik.

XXIX. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az dvoda, i1skola biztositja a sziil§ kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az intézmény és az egyhéaz
kozott létrejott egyiittmiikodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az intézménnyel kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai, iskolai
életet, a nevelés, oktatas folyamatat. Az 6voda, iskola biztositja a tevékenységhez sziikséges
feltételeket.

Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiloi igények rasbeli megkérésére. Az igényeket az 6voda vezetdje, iskolatitkar
Osszesiti €s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a ki-
alakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az 3ltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai, iskolai foglalko-
zasoktol keriilnek megvalositasra.

XXX. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmeény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartidsa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Gsszeflig-
gésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.
Hivatali titoknak minésiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
¢ adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a szlilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e tovabb4, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikédés biztosita-
sa, illetve az intézmény j6 hirnevének megbrzése érdekében vezetdi utasitidsban irdsban
annak mindsit.

78



XXXI. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDIJE

A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma éallapot-
ban tarthatja maganal és csak kivételes, siirg6s esetben hasznalhatja. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgds esetben haszndlhaté magéancélra. Az arra rendszeresitett fiizetben
minden dolgoz6 kételes rdgziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, idpontjat, targyat. A pe-
dagdgus a gvermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem
a csoportszobaban/osztalyteremben, sem az udvaron nem hasznalhatja.

XXXII. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény zarvatartisanak ideje alatt a hivatalos igyek intézésére kiilon ligyeleti rend sze-
rint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza
meg és azt a sziilok és az alkalmazotti k6zosség, €s a tarsintézmények tudomasdra hozza erte-
sités formajaban.
Az intézmény miik6dési rendjére vonatkozé szabalyozast a Hazirend tartalmazza

az intézmény helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohéanyzas szabalyaira vonatkozo eléirasokat a magasabb jogszabélyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi id6én tul igénybe kivénja venni az intéz-
mény helyiségeit, ezt az foigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és ido-
pontjdnak megjeldlésével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi id6n kiviili hasznélatat indokolt esetben a vezeto
irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd id6ponttol az engedélyezett helyiséghasznalat
esetén értesiteni szilkséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az intézmény helyiségeit
csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az dvodaban csak €rvényes egészségligyl
kiskdnyvvel rendelkez6é munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriilletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy kote-
les:

A ko6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni.

Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka és egészségveédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6d6 tarsadalmi szervezet nem mikod-
het!
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XXXIII. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KE-
RELMEK INTEZESENEK RENDIJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl 13. § 2
h) pontja, a 229/2012, (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. tor-
vény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan
a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben koz-
zéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz-ben
kertul meghatéarozésra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
o kezelésében 1évo kozérdekl adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint alkalma-
zottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egytitt: kdzér-
deki adat) igénylésénél, tovabba

e az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok koz-
zétételénél.

A kozérdekill adat fogalmét az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsag-
16l sz016 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdeki adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vo-
natkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma al4 nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécioé vagy isme-
ret,

Igy kiilénésen:

¢ a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak ered-
meényességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitk6dést szabalyo-
z0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotstt szerzddésekre vonatkozo
adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

XXXIV. Az ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg a Poszeidon elektronikus iktaté rendszert hasznailja, a szabalyo-
zast az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton elédllitott és papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény miikédése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovébbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezé iratok kezelésének,

80



megbrzésének szabélyozésa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényii, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény mitkodését illeten, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabilyzat betartisinak ellendrzése:
A Szabdlyzat betartasanak ellen6rzése a fdigazgatd feladata, melyet rendszeres idokozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatilya:

kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helytiktol,
idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési forméj atol fuggetleniil,

kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évo, valamennyi informatikai berendezésre, vala-
mint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési, szer-
vezési, programozasi, izemeltetési),

kiterjed a rendszer- és felhaszndl6i programokra,
kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés sordan hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - killonGsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kultura-
lis vagy szocialis azonossagéra jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetes;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a val-

b)

lasos vagy mads vilagnézeti meggy6zodéste, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozo személyes adat,

az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
biiniigyi személyes adat;

Kézérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabaly-
ban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1€vo és te-
vékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy forméban rogzitett infor-
maci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének moédjatol, 6nallo vagy gytijteményes jelle-
gétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai teve-
kenységre, annak eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s
a mikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzo-
désekre vonatkozo adat;
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ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméaban rog-
zitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiilddjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett killdemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és ér-
kezési modjat rogziti az iktatékonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési ada-
tok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontésa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy iigyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi ikta-
tokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzd: az iratnyilvantartasba vétele, iktatGszammal valé ellatédsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezet6nek, feljegyzést rdgzithet,
gyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarasto] fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositisa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossigra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovéabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetlenill a
miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott médszertdl és eszkozt6l, valamint az alkalmazas he-
lyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vo-
natkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozdt bizhat
meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kez6 szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok feldolgozasat
végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetSleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo kételes gon-
doskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdséhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulat-
lan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmistilés ellen.

Iratnak mindsiil:
Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv mi-
kodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, bar-
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milyen eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy kényvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabdalyzat betartisat a vezet6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét a vezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet
keretén beliil:
o rendszeresen, illetve sziroprobaszerien ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabdly-
szerliségét,
o az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy €sszertitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat l1étrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus tuton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténé tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon ¢€s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalés helyét6l fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egynttal térekedni kell a népszert formatumok hasznalatéra.

Minden féjlnak harom {6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribitumy);
e létrehozas datuma,
e utols6 modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat elektronikusan
kell aldirni az aldirasra jogosult személynek (foigazgaté) és hivatali kapunk keresztiil
kell tovabbitani a cimzett részére. El kell litni a megfelel6 azonositokkal, tovabba meg-
6rzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késéb-
biekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant f4jlra jobb egérgombbal kattintva a
Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell
tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik
meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,
e A fajl nevében a szO0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e Ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
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A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Ssszetartozd fajlokat célszer(ien egy mappédban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor a fijl elnevezéseinek alapelveit kell be-
tartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogad-
hatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezg elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érke-
zett volna. Iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés id6pont-
jat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” széveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon
is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezeésérdl lehetdség szerint igazolast kell kémi! Az
igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgild) programok

A fenntarté altal meghatarozott felhd alapu rendszerben keletkezett iratok a fenntartd intrane-
tes internet (VPN) alapu rendszerén beliil keriilnek 1étrehozasra, adatbazisanak, belsé folya-
matainak segitségével. Az ilyen modon létrejott iratokat az iratkezelés szabalyainak megfele-
16en meg kell 6rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések
Tekintettel, hogy a fenntart6 tizemeli és tartja fenn az internetes feliiletet, igy az ezzel kapcso-
latos biztonsagi mentés is a fenntarté feladata.

Az intézmény altal ilizemeltettet szoftverek biztonsdgi mentése a rendszergazda feladata,
amely megjelenik a munkakori leirasaban.

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD adat-
hordozora torténnek az éves archivalasok.

A biztonsagi mentéseket az iskolatitkari iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Minden prog-
ram esetében a havonta egyszer kell végezni.

A szamitégépes alkalmazasok éltalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti felada-
tait a rendszergazda latja el.

Az elektronikus uton elddllitott papiralapd nyomtatvinyok hitelesitésének rendjét to-
vabba:

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja el az osztalynaplo (csoportnapld) haszndlatat.

Nkt. 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany ¢s az allami vizsga teljesi-
tésérol kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter, szakképesitést tant-
sitd bizonyitvany esetén a szakképzésért €s felnottképzésért felel6s miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaval elektronikus Gton kell elkésziteni €s tarolni. A bizonyitvany kiallitasanak alap-
jaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban, és meg
kell 6rizni.
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A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kotelez6en hasznalandd nyomtat-
vanyokat, és az 1. sz. mellékletében azok Orzési idejét, amely szerint a Torzslapok, pottorzs-
lapok, beirasi naplok nem selejtezhetdek.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak minésitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazisokhoz feleldsként kijel6lt munkatarsak gondoskodnak az adatba-
zisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozé-
it (napi: az iktatasi napot megel6z6é 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archiva-
14sa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

¢ Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, ugy célszerii arrél masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatosagot.

Az intézmény vezetéje felelds:

e az iratok szakszerli és biztonsagos meg6rzéséért az elektronikus tton eldallitott pa-
piralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feltigye-
letéért,

e kijel6li a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelos személyt (rendszergazda),

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért ¢és a fela-
datoknak megfeleld célszeriiségéért,

e a szervezeti egységek vezetoivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabilyzat modositasanak kez-
deményezéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

Az ugyviteli és biztonsagtechnikai programokhoz valo hozzaférési jogosultsagokat névre szo-
l6an kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezet6 altal kijeldlt személy
feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi
javaslata alapjan a vezet6 allitja 6ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa a vezetdi
engedélyezést kbvetden a rendszergazda feladata.

XXXV. AZIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy
kell rogziteni, hogy:
e az irat utja pontosan kovethetd, ellenérizhetd €s visszakeresheto legyen,
e szolgalja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miiko-
dését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és hasznalhaté alla-
potban vald 6rzését és a maradandé érték iratok levéltari dtadasat.
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Az iigyvitel és iligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezetd

Az ovodai, iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
ugyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az

alab

biak szerint;

A vezetd

elkésziti és kiadja az 6voda, iskola tigyviteli €s iratkezelési szabalyait

jogosult az intézménybe érkez6 kiilldemények felbontasara (ha ezt fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijelol az iratok iigyintézdit

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozoé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyok el6-
irdsai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelés szabalyait

iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar és a rendszergazda munkajat

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltar atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikddik a
hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa alé tartoz6 tligyintézés és iratkezelés jelen szabaly-
zatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozisdban meghatdrozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakoérhdz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a szamitastechni-
kai rendszer biztonsagi kévetelményeiért felel6s és a rendszer iizemeltetéséért Gnalldan
felelos személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védel-
mét s az iratkezelés rendjét

1. AZ IRATKEZELESI FELADATOK MEGOSZTASA

a. ISKOLATITKAR

Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevé-

re é
[ ]

rkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat 4tadja a vezetének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jel-
z¢st kiilldemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarél

a killdemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket
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o végzi a kiilso és belsod kézbesitést

o rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem ikta-
taskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo6

o végzi a kiilsé killdemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utéiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleloen a vezetd
utasitasa alapjan

o intézi az érkeztetett, illetbleg iktatott iratok iranyitasat, intézmenyen beliili tovabbitasat

e az intézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) ér-
kezett kiildeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az iskola Erkeztetd — konyvébe

e aszervezeti egységhez kiadményozas céljabol erkezett iratok esetében rogziti a kiadma-
nyozéas megtorténtét, idépontjat

o iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat

e az iskola tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében, ame-
lyekbdl kiils6 tovabbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

o ellenérzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedidlas)

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattéri feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az iskola illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti

o akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e biztositja az iskola 2 évnél régebbi elintezett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

e a vezetd utasitisa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

e avezet utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értekil iratoknak a szaklevéltar szama-
ra torténd atadasarol.

b. A SZAMITOGEPES ALKALMAZASOK ALTALANOS UZEMELTETESI,
INFORMATIKAI FELUGYELETENEK FELADATAI

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejleszies, iizemeltetés, vala-
mint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitisa alapjan a rendszergazda
gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatalloméanyok, pl. koltségvetés, sze-
mély- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: féigazgato, foigazgato-helyettes
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgal6 rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: foigazgato, foigazgato-helyettes

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
4ltal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a bizton-

saggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési jogosultsagok
odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megallapitani.
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A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utan a rend-
szergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentdcidjat legalabb két szinten, az
tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kévetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A rendszergazda feladata az intézmény altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosult-
sagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilénleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése és feliilvizsgalata

kell tarolni

meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézmény-
ben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét

ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsig megsértése, il-
letve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvénye-
sitését

az informatikai rendszert ért karesemények utélagos elemzését rendszeresen el kell vé-
gezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gon-
datlan kezelések, virusok stb.)

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozd eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

a biztonségi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is szere-
peltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl torténhet

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen belill nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak fel-
tételeit

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozé biztonsdgi elbirasok betartasat ellend-
rizni kell

javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

Cc. A HIANYZO, ILLETVE ELVESZTETT IRATOK UGYENEK RENDEZESE

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgélnia.
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d. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény bélyegzbdinek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti €s Miiko-
dési Szabalyzat szabalyozza.
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XXXVI. OVODAINKRA VONATKOZO KIEGESZIT® SZABALYOK

Intézményiink négy 6vodai feladatellatasi hellyel rendelkezik. A telephelyeken dolgoz6 évo-
dapedagogusok egy szakmai szervezetbe témoriilnek, éliikkén egy munkakozdsség vezetdvel.
Szakmai munkdjukat az f6igazgaté iranyitasaval végzik. Az egységes kovetelményrendszer
kialakitasa, a telephelyre jellemz6 szokasok kialakitasa, iinnepélyek megszervezése valamint
a szakmai dokumentacié egységes vezetése a munkakozosség megbeszélésén, egyeztetésén
alapul a térvényi rendelkezések betartasa mellett.

Minden egyéb szabalyozast az intézmény SZMSZ-e egységesen tartalmaz.

XXXVII. AZ ALAPFOKU MUVESZETI OKTATASRA VONATKOZO KI-
EGESZITO SZABALYOK

A mivészeti oktatasban részt vevd tanulok és pedagdgusok tekintetében az intézmény
SZMSZ-e kotelezden érvényes.

Az intézmény nyitva tartdsa engedélyezett munkasziineti napon is (szombat) a hangszeres
tanuldk oktatasara, ha az a heti munkaid6 keretein beliil nem megvaldsithato, vagy a mulasz-
tott 6rak miatti felzarkéztatasra. Kiallitasokat, hangversenyeket és eldadasokat is szervezhet-
nek hétvégi iddpontra, ha ezt a sziil6k legalabb 2/3-a kéri.

XXXVIII. AZOK A KERDESEK, AMELYEK AZ INTEZMENY MUKODE-
SEVEL OSSZEFUGGESBEN NEM LEHET, VAGY NEM KELL
SZABALYOZNI (A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK
MUKODESEROL ES A KOZNEVELESI INTEZMENYEK NEV-
HASZNALATAROL SzZOLO 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
RENDELET 4. § (1) BEK. U) PONTJA).

Intézményiinkben a székhely iskoldban a tanitads 8:15-kor kezdédik, mig a telephely iskoldi-
ban 8:00. A pedagdgusoknak munkakezdés elott legalabb 15 perccel korabban meg kell jelen-
nilik munkavégzésre alkalmas éallapotban a munkahelyiikbn. Az iskolabusz szolgéltatis in-
tézményiink speciélis jellemzdje. Az iskolabuszon minden alkalommal pedagogus feliigyele-
tet biztositunk.

XXXIX. A HETVEZER BAPTISTA ALTALANOS ISKOLA, OVODA BS ALAPFO-
KU MUVESZETI ISKOLA INTEZMENY KONYVTARANAK MUKODESI
SZABALYZATA

I. FENNTARTAS, IRANYITAS, ELHELYEZES

Az alapitas ideje: 1996.07.01.

Jogelddie: KISZI Koz6s 1gazgatast Baptista Ovoda és Altalanos Iskola Tiszaszalkai Altala-
nos Iskolaja és Ovodija 4831 Tiszaszalka. Petdfi u. 6-8.

Fenntartoja: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
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A konyvtar tipusa: iskolai
korlatozottan nyilvanos
Szakmai kapcsolatok

- kornyezd oktatési intézményekkel
- konyvtarakkal

) - pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Epiileten beliili elhelyezés: Az épiilet alsos foldszinti részében
A tulajdonbélyegzé leirdsa: az iskola neve, cime szerepel rajta

Intézményen beliil a kényvtar miikodéstét a konyvtaros tandr iranyitja és ellendrzi a neveld-
testiilet, a sziil6i és a didkkozosség javaslatdnak meghallgatasaval.

A mikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény eldre tervezetten biztositja. A
koényvtaros hozzajarulasa nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhato.

II. A konyvtar miakoédésének és igénybevételének
SZaBALYAI

Ezt — kiilonos tekintettel a kolcsonzésre vonatkozo eldirdsokra — a jelen szabalyzat mellékletét
képez6 konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

2. I1I. A KONYVTAR ALAPFELADATAI
3. 111/1., AZ ALLOMANNYAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1) Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
- a hasznalok tdjékoztatdsa utan vagy kérése alapjan a gytijtokorbe illé dokumentumok
beszerzése
- a szépirodalom és a szakirodalom optimalis ardnyara vald térekvés (kb. 30% - 70%)
- a dokumentumok épségének megdvasa
- a k6lcsonzési fegyelem megtartatasa
- ennek érdekében az intézménybdl tavozoé olvasokat az iskolatitkar felszolitja
esetleges konyvtari tartozasuk rendezésére
- a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik
- az elavult dokumentumok térlése.

2. Az dllomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:
- a raktari rend megovasa (folyamatosan és a leltdrozas alkalmaval)
- a letétek kihelyezése, ellenérzése, a roluk késziilt nyilvantartas vezetése
- a konyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek: mivel tanteremként is
hasznaljuk a kulcs a titkarsagon van elhelyezve, az orat tartd tanar felelos a zarasért

A dokumentumok elhelyezése az aldbbi dllomanyrészekben torténik:
- kézikOnyvtar — szakrendben
- szakirodalom — szakrendben
- szépirodalom — rendszé szerint betlirendben
- elektronikus dokumentumok — leltari szam szerinti sorrendben
- folydiratok — cimek sorrendjében
- tankonyvek — tantargyak szerint
- segédkonyvek— tantargyvak szerint
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- a selejtezésre vard konyvek kiilon teremben vannak

A konyvtéar fokozottan tiizveszélyes teriilet, ennek megfelelden a tiizvédelmi utasita-
sokat be kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelel6 takaritasarol, hdmérsékletérdl s
paratartalmarol.

3. Az allomany nyilvantartdsaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:
Az allomany nyilvantartasa, leltarozasa és az dllomanybol val6 kivonas a vonatkozd rendele-
teknek megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjiik:
- a tulajdonbélyegz6 elhelyezése: iskola titkarsagan
- a leltari szam feltlintetése:
- kdnyveken
- folyoiratokon
- elektronikus dokumentumokon:
- a raktari hely és a Cutter-szam feltiintetése:
- beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas készitése a leltarkényv se-
gitségével kézzel torténik
- a tartés megbrzésre szant dokumentumokrél: konyvek (betlijel nélkiili leltari
szamuak), amelyek varhatéan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban
- a nem tartés megérzésre szant dokumentumokrél: elektronikus dokumentu-
mok (...... bettijelii leltari szamuiak). brosarak (...... betlijeld leltari szamuiak) tankényvek
T betiijelti leltdri szadmuak). segédkonyvek (...... betiijelii leltari szémuak).
periodikumok(...... betdjeld leltari szdmuak), amelyek varhatéan 3 évnél tovabb nem marad-
nak hasznélatban
- Osszesitett nyilvantartdst dokumentumok leltari adatait tartalmaz6 lista vezetése a ta-
nuldknak vagy a tanaroknak tartds hasznalatba kiadott idéleges megdrzésii dokumentumokrél
(tankonyvek. segédkdnyvek. tandri kézikényvek, elektronikus dokumentumok)
- a selejtezett dokumentumok listazasa, jovahagyatasa és térlése a nyilvantartasbol
- a leltarozas elvégzése a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott idék6zonként.

Az egvedi leltarkényv mellett az allomany aranvainak tiikkroztetése érdekében csoportos lel-
tarkonvvet is vezetiink.

4. Az éllomény feltarasaval kapcsolatos feladatok:
- a katalégus alapjan torténd visszakeresés biztositasa, az ebben valo segitségnyujtas
- a felhasznalok felkészitése a keresdk hasznalatara konyvtarhasznalati 6ra keretében.

4. 111/2. AZ ALLOMANYRA EPULO SZOLGALTATASOK

Az allomany egyéni és csoportos hasznalata altalaban nyitvatartasi idoben és kizarolag a
konyvtari személyzet jelenlétében torténik. Az allomany csoportos hasznalatat eldre be kell
jelenteni. A konyvtarpedagégiai programban szerepld Ordk megtartasaért a konyvtarostanar
felel, azok éves beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet.
A helyi pedagbgiai programban szerepld kdnyvtari szakorak idépontjat az érdekelt szaktanar
elore egyezteti a konyvtarostanarral.

5.1V. A KONYVTAR KIEGESZITO FELADATAI
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A konvvtar lehetévé teszi. hooy az intézményben miikédd tanordn kiviili foglalkozasok
(szakkorok, klubok) keretében 4lloméanyat. helyiségét a tanuldk és a pedagdgusok hasznalhas-
sak.

A felhasznaloknak WiFi elérést biztositunk. A konyvtar anyagdbol oktatasi célra masolatokat
készitiink. Mas konyvtarak és elektronikus konyvtarak szolgéltatdsainak elérésében. az adat-
bazisok haszndlataban segitséget nyljtunk.

A tartés hasznalatba adott tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarbol kolesondzhetd doku-
mentumok nyilvanossagra hozatalaval kdzremiikodiink az iskolai tankonyvellatasban.

XI.. V.MELLEKLETEK, KIEGESZITO SZABALYZATOK

1) GYUITOKORI SZABALYZAT

2) Kdnyvtarhasznalati szabalyzat (hazirend)

3) A kdnyvtarostanar és a konyvtaros munkakori leirasa
4) Katalogusszerkesztési (beviteli) szabalyzat

5) Tankonyvtari szabalyzat

VI. A SZABALYZATHOZ KAPCSOLODO EGYEB ONALLO DOKU-
MENTUMOK

1) Konvyvtar-pedagdgiai program és helyi tanterv

2) Konyvtari stratégia

3) A kényvtarban dolgozok munkéjanak értékelési szempontjai
4) Tankonyvellatasi szabalyzat (az iskolai szmsz részeként)

A szabalyzat a jogszabalyi kdrnyezet valtozéasa esetén feliilvizsgalando, sziikség esetén modo-
sitando.

Datum: 2024. szeptember 01.

Készitette: KOsané Kosa Edina konyvtaros tanar

FELHASZNALT JOGSZABALYOK JEGYZEKE

A szakvélemény az iskola foigazgatdjanak irasos felkérésére, az alabbi jogi eldirasok figye-
lembe vételével késziilt:

-a2011. évi CXC. torvény

- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyil-
vanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivel6désrol

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomény ellendrzésérdl

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérél és a koznevelési in-
tézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmaza-
séarol
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XLI. FELNOTTOKTATAS FORMAI

Intézményliink nem szervez felndttoktatast.

XLII. NYILATKOZAT
ZARADEK

Nyilatkozat

A Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoki Miivészeti Iskola diakdnkor-
manyzatanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanisitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsahoz az el6irt véleményezési jogat gyakorol-
ta.

Kelt: Tiszaszalka, 2026. augusztus 24.

,'I ‘rij

el diék&rikorményzat elndke

Nyilatkozat

A Hétvezér Baptista Altalinos Iskola, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskola sziil3i szer-
vezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanuasitom, hogy a
Sziil6i szervezet 2026.08.24-én megtartott iilésén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Tiszaszalka, 2026. augusztus 24,

AL ]y g

a sziil6i kozosség elndke

Nyilatkozat

A Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoki Miivészeti Isko-
la Nevelétestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tandsitom,
hogy a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatinak elkészitéséhez elfogadasahoz eldirt egye-
tértési jogat gyakorolta. A Nevelotestiilet a 2024.08.24. napjan megtartott értekezletén a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt
elfogadta.

Kelt: Tiszaszalka, 2026. augusztus 24./
(<5 P. Wk

féigazgato
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Nyilatkozat

A fenntarté képviseletében a Hétvezér Baptista Altalinos Iskola, Ovoda és Alapfoku
Szabilyzatihoz az

Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
NKkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja és a 35/2026. (07.29.) fenntartéi_—Z a arozat alapjin cgye-
tértésemet adom. LA LA
‘-O-‘v'o @
Kelt: Budapest, 2026. augusztus 31. il -_:?; Y 48
P.H. é' , o & g
\‘\\ J
\\\_7 = AV
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XLIII. MELLEKLETEK

XLIV. GYUITOKORI SZABALYZAT

I. A GYUITOKORI SZABALYZAT KIALAKITASAT BEFOLYASOLO
TENYEZOK

c.

1. Az intézmény szerkezete és profilja
A képzés tipusa: alapfoku oktatas
Emelt draszamti vagy tagozatos tantdrgyak: nincsenek

2. Nevelési és oktatasi céljai

A felkészités célja: a gyermeki fantazia szinesitése, a szokincs bovitése

Elérni kivant értékek: olvasas megszerettetése, igény kialakitasa az értéket képviseld konyvek
kivalasztasara

3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
Az alkalmazott tanterv(ek): kidolgozés alatt

4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja
A tehetséggondozasi formai és teriiletei az intézményben: szakkorsk
A felzarkoztatasi formai és teriiletei az intézményben: korrepetalasok

5. Kiilsé tényezok:
Mas konyvtarak, szamitogépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vétele:

- kozeli kbnyvarakkal vald j6 kapcsolat.

6.Allomanyelemzés

Az allomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikdnyvtar, elektronikus dokumentu-
mok) aranya nem megfeleld. mert évek ota nem tortént fejlesztés. elhaszndlddtak a kényvek.
Ezért erbteljesen kell fejleszteni elsésorban a kételezd irodalom alloméanyt.

II. GYUIJTOKORI SZABALYZAT

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.
A gytjtott dokumentumok formdja lehet:

- kdnyv

- periodikum

- brosura

- tankonyv

- segédkonyv
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- elektronikus
- oktatécsomag
A konyvtar gyljtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek megfelel6-
en a fogylijtékorbe keriilnek az ehhez kozvetleniil felhasznalhato dokumentumok, az ehhez
lazabban kapcsolodoak pedig a mellékgyijtdksrbe. A konyvtéri koltségvetésbol elsddlegesen

a f6gylijtékorbe tartozé dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfogo irodalmi antolégiak kiemelten

a tananyagban szerepld szerz6k miivei kiemelten

a tananyagban nem szerepld szerzok miivei valogatassal

tematikus irodalmi antologidk valogatassal

regeényes €letrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom

erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

eros valogatassal

az emelt draszamu forméban oktatott nyelvek irodalma valogatissal
Kézikényvek
Tartalom Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédisk

tematikus teljességgel

a tudomanyok alap /kézépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglalbi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolédd kézépszintli / felséfoku
ismereteket tartalmazo sszefoglalé jellegli miivek, le-
xikonok, enciklopédiak

tematikus teljességgel

az_emelt 6raszamu formédban tanitott tantargyakhoz

teljességre torekedve

kapcsolddé kozépszintii / felséfoku ismereteket tartal-
mazo6 Osszefoglald jellegli miivek. lexikonok. enciklo-
pédidk

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kézvetleniil kapcsoldd6 szakkényvek

tematikus teljességgel

az_emelt 6raszamu forméban tanitott tantarevakhoz

tematikus teljességgel

kézvetleniil kapcsol6dé szakkdnyvek

a tananyaghoz kézvetve kapcsolddo szakkonyvek

vélogatva

az emelt 6raszdmu formdban tanitott tantirevakhoz

tematikus teljességoel

éézvetve kapcsolddéd szakkdnyvek

a tanulokat érinté palyavalasztasi és felvételi kiadvany-
ok

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozast méivek valogatva
az iskoldra vonatkozé miivek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Mélység
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az iskola tanarainak és tanuloinak az iskolaval vagy az | teljességre torekedve
iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

Pedagégiai gviijtemény

Tartalom Mélység

pedagogiai kézikonyvek teljességgel
pedagodgiai szakkdnyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagdgidhoz kapcesolodo tudomanyagak szakkonyvei

erbsen valogatva

Hivatali segédkényvtar

Tartalom

Mélység

az iskola miikddtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,
gazdasagi, jogi, igyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusag-
védelem) ellatasdhoz és intézményeinck mukodtetésé-
hez sziikséges jogi és mddszertani kiadvanyok, segéd-
letek, szabalyzatok

tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkozé szabalyzatok, tablaza- | teljességgel

tok, modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

az iskolaban hasznalatos tankdnyvek kis példanyszdmban —
teljességgel

az iskolaban hasznalt tartés hasznalati vagy ingyenesen
biztositott tankdnyvek

igényeknek megfelel6
példanyszamban — tel-
jességgel

munkaltatd eszkizként hasznalatos milvek

nagy példanyszamban
— kiemelten

Nem hagyvomanyos dokumentumok

gogiai ¢s a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai fo-
lyéiratok

Tartalom Mélység
a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhato | valogatva
nem hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység
az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhatd, illetve peda- [ valogatva

Mindezeken feliil az intézmény jellecének megfeleléen kiemelten gviijtjiik a vallassal. hitélet-

tel kapcsolatos és a szakirodalomhoz tartozo kiilonbdz6 tipusu dokumentumokat.

A gylijtékorbe nem tartozo miivek:

- kizarolag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
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- tartalmilag elavult dokumentumok.
Gytjt8korbe nem tartozé mitvek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.

Konyvtari hazirend

A kdnyvtar haszndldi az intézmény tanul6i és dolgoz6i.

A beiratkozés ingyenes az olvasé adatainak (név. osztaly. e-mail cim............ ) felvé-
telével torténik. Az adatokban bekdvetkezett valtozasrol a legkdzelebbi kdlesénzéskor az ol-
vaso koteles a konyvtérostandrt tdjékoztatni. Az olvasék adatainak kezelésére a mindenkori
adatvédelmi szabalyok érvényesek.

A reprografiai szolgaltatasok téritési dija az intézményben szokésos médon torténik.

A beiratkozott olvasok a kényvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat hasznélhat-
jék, illetve a késébb szabdlyozott médon azokrol masolatot készit tet)hetnek, Koleséndzni a
kézikonyvtari 4llomény kivételével minden dokumentumot lehet. A konyvtarbdl csak a
kényvtarostandr tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.

A kolesonzési 1d6 altalaban egy hét, de ettél a hasznélat sajatossagai alapjan el lehet

térni.

Egyszerre 5 db szami dokumentum kolcsdnézhets.

A kényviar hasznaldja anyagi feleldsséggel tartozik az 4ltala hasznalt dokumentumo-
kért, berendezési targyakért. Koteles a kényvtar rendjét megbrizni.

A masolds feltételei az egész intézményben azonosak. Elektronikus dokumentumok
masoldsa abban az esctben lehetséges. ha a mésoldshoz sziikséoes adathordozot az igényld
biztositja.

Mindenfajta masolds a szerzéi jogi elbirasok figyelembevételével torténik.

A konyvtar tanitasi napokon a hasznalok igényéhez igazodva a tanitdsi id6 alatt tart
nyitva. A nyitvatartasi idé tanévenként valtozhat.

A konyvtér nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fuggeszteni.

A konyvar minden hasznél6ja kételes megbrizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a do-
kumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a t5bbi hasznald konyv-
tarhasznalati igényeit.
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XLV. MUNKAKORI LEIRAS

A KONYVTAROSTANAR(OK) FELADATAI

A kényvtarostanarok feladatainak egymads kézti megosztasit az éves munkaterv részeként
rogzitjik.

A munkakéri leirds a konyvtari szmsz-ben meghatarozott alap és kiegészitd feladatok , vala-
mint a kdnyvtar vezetésével kapcsolatos ellatasardl rendelkezik.

Ezek az alabbiak

h. 1) AZ ALLOMANYRA ES ANNAK HASZNALATARA VONATKOZOAK

- a beszerzések el6készitése

- a raktari rend ¢és a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele

- a katal6gusban elhelyvezend6 cédula elkészitése. ¢s a kataldgus gondozasa

- leltarozas

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listdzasa / valamint torlése a katalogusbol
- részvétel az éves munkaterv, beszamolo kidolgozasaban, a konyvtari alapdokumentumok
feliilvizsgalataban

- folydiratok nyilvantartasa, adatbevitele

- tartds tankonyvek nyilvantartasa

- tartos tankonyvek kdlcsdnzése, visszavétele €s raktarozasa

- a letétek és a kolesOnzési nyilvantartasok kezelése, felszdlitdsok

- tanév végén a tartozdsok behajtisa

- a k6lcs6nzo6i nyilvantartdsok vezetése

- az érettségihez sziikséges kdnyviari dokumentumok biztositasa

- dokumentumok kolcsonzese

i. 2) OLVASOSZOLGALATTAL ES RENDEZVENYEKKEL KAPCSOLATO-
SAK

- a felhasznalok segitése a gépi keres6k hasznalataban

- helyben olvasés, olvasoszolgalat

- irodalomjegyzek készitése, anyaggyljtés

- reprografia szolgaltatas

- tjékoztatas az 0j beszerzésekrol, folydiratokrol

- kényvtari blog miikddtetése

- dekoracio

- faligjsag

- versenyfelkészités (pl. Bod Péter Konyvtarhasznalati Verseny)

- az iskola életével kapcsolatos muzedlis dokumentumok gviijtése. bemutatasa. feldolgozasa
- az iskola életével kapcsolatos folvamatosan keletkez6 dokumentumok gy(ijtése. bemutatisa
- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkez6 dokumentumok publikalédsa

- a munkakdzosségi foglalkozasok latogatasa

- konyvtari szakorak és rendezvények megtartasanak eldsegitése
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- kdnyv- ¢és kdnyvtarhasznélati 6rak megtartasa €s nyilvantartasa az iskola tantervében lefrtak
alapjan

- konyvtarkozi kdlesonzésben szolgaltatoként vald részvétel

- kényvtark6zi kolesdnzés kezdeményezése

J. 3) KONYVTARVEZETOI FELADATOK
- a konyvtdr munkéjanak megszervezése
- arendelések nyilvantartasa és lebonyolitasa
- az éves statisztika elkészitése
- az éves munkaterv, beszamold, nyitvatartési rend kidolgozasa
- a kdnyvtéri alapdokumentumok feliilvizsgalata
- folydiratok megrendelése

A koényvtarostanarok munkakéori kételezettségeire mindezeken feliil a pedagogusok munkakd-
1i leirdsaban szerepld 4ltalanos (nem a tanitdsi rakra vonatkozo) el6irasok érvényesek. A

rrrrr

tanitasi orakra vonatkozo eldirasokat a konyvtari 6rak megtartasakor kell alkalmazni.

A munkaid6re, a munkaidé megosztasara a vonatkozé Jjogszabalyok érvényesek.
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XLVI. KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konvyvtar jelenleg .integralt kényvtari programot nem haszndl. de tervezi. A kovetkez6 fel-
jegvzések erre vonatkoznak.

Bevitelkor egyszertisitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltlintetjik a szakjelzetet, cimet
(egyéb cimadatokat), szerz6t, megjelenési helyet, kiadot, évet, leldhelyet, terjedelmet, soroza-
tot, ISBN-szamot, beszerzési id6t és madot, beszerzési és feltiintetett arat, targyszot. ETO-t,
Cutter-szamot. Tankdnyv esetében a raktari szamot is.

A targysz6 meghatarozéasakor elsdsorban a(z) OSZK és az iskolai konyvtari targyszojegyzek-
ben szerepld targyszavak alkalmazasara toreksziink.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartds és az
ideiglenes nyilvantartasi dokumentumokra.

XLVII. TANKONYVTARI SZABALYZAT

6. 1) A TANULO JOGAI ES KOTELESSEGEI

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segéd-
anyagot stb., tovabbiakban tankényv) tanévkezdés napjan kapja kézhez. A tankonyvet koteles
megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni, tdvozasakor a konyvtarnak visszaszolgaltatni. Eb-
bél fakadoan elvarhato tole, hogy az altala hasznalt tankdnyv tanulményai végéig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalédéds mértéke ennek megfelelden:

- azelsé év végére, amelyben tényleges hasznalat trtént’, legfeljebb 25 %-os
- amasodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-os
- aharmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tértént, legfeljebb 75 %-os

- a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-os lehet.
Az elhasznal6das mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vi-
tas esetben az foigazgat6 szava donto.

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul na-
gyobb, a tanulonak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifi-
zetnie:

- azelso év végén a tankdnyv aranak 75 %-at
- amaésodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
- aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tamogatasként kapott ingyenes tankényvet a tanul6 a fent meghatarozott avulas figye-
lembevételével megvasarolhatja.

A hasznalatra kapott tankGnyveket a tantargy tanuldsanak végeztével vagy a tantargybol
letett vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

! Tényleges hasznélat alatt azt értjiik, hogy a tanul6 a tankdnyvet munkajahoz napi/heti rendszerességgel
hasznalja.

102



2) A KONYVTAR FELADATA A TARTOS HASZNALATBA ADOTT TAN-
KONYVEKKEL KAPCSOLATBAN

A tanulék szaméra ingyenesen kiadott tankényvek kiilongyijteményt alkotnak. Ez a tan-
konyvtar Ezek a_konyvek sszesitett nyilvantartassal keriilnek a konyvtari dllomanyba. meg-

6rzési idejiikrél a konyviari szmsz rendelkezik. Nyilvantartasuk egvedi, kiilon fiizetben torté-

nik. Szintén a kényvtari 4llomény ezen részét képezik a tandrok részére munkaeszkdzként
kiadott tankSnyvek, segédkonyvek, elektronikus dokumentumok.
A tankOnyvtar alloményara vonatkozé adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni kell.

A tank&nyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelelds kozli a konyvtarral, hogy milyen
tankonyvekre lesz sziikség a kovetkez6 tanévben. A tankdnyvtar allomanyabol ezutan a feles-
legessé vilt tankdnyveket selejtezni kell.

Legkésobb a tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelel6s tablazatban listat készit (osztaly,
név, tankdnyv, ar lebontasban) a kényvtar részére arrol, hogy a timogatott tanuléknak milyen
tankdnyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késobbi kolesdnzés &s leltari nyilvantartas alapja.

A tanulék tanulméanyuk végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartos hasznélatba kapott tan-
konyveket; a visszakapott, mar nem hasznalhat6 tankonyveket a nyilvantartasbol torélni kell.
A tankényvtarban 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl minden tanév végén, de még a tan-
kényvrendelés lezarasa el6tt lista késziil, amelyet 4t kell adni a tankdnyvfelelésnek. Ezeket a
tételeket az iskola tankdnyvrendelésében fi gyelembe kell venni.
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XLV. A MUZEALIS DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS
TEVEKENYSEGEK SZABALYAI

Muzedlis dokumentumaink kiilon allomanyegységet képeznek. Ezek kozott a 22/2005.
NKOM rendelet alapjan muzedlissa mindsitett és bejelentett, valamint helyi szempontbol ér-
tékesnek mindsitett dokumentumok is talalhatdak.

Az dllomény ezen része nem kolcsdndzhet, kutatasi célra mésolatban vagy helyben
hasznalhato. Leltarozasra kétévenként keriil sor. Az allomanybdl akkor torolhetéek, ha a
dokumentum kozgylijteménybe keriil vagy megsemmisiilt, ekkor azonban a torléshez a
fenntart6 engedélye sziikséges.

A muzedlis dokumentumok meg6rzését és hozzaférhetoségét szolgald konyvtari fela-
datok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket a konyvtar fenntartéja biztositja.

XLVI. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az foigazgato felelossége, az intézmény neve-
l6testiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziil6i szervezet véleményének figyelem-
bevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 szervezeti és milkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjdra
kotelezd, megszegése esetén az foigazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Modositasa: az féigazgatd hataskére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelotestiilet, a sziiléi
kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:
¢ A hatilyba lépett SZMSZ-t meg Kkell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzéférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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