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[. BEVEZETES

BEVEZETO RENDELKEZESEK

I. Bevezetés

A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti K6znevelésrdl - valamint a 20/2012. EMMI rendelet
felhatalmazasa alapjan a Nyirbatori Reformatus Altalanos Iskola (4300 Nyirbator, Fay
Andras utca 17.) bels6 és kilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen

Szervezeti és Milikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az iskola szervezeti felépitését,
miikddésének belsé rendjét, belsé és kiilsé kapcsolattartasra vonatkozé megallapodasait
és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kkialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, észszerli és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi alapja

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek:

e A2011.évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrdl

e A20/2012.évi EMMI (VIIL 31.) rendelet nevelési-oktatasi intézmények
miikodéséral

e 229/2012. évi Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési tv. végrehajtasarol szolo
tv. modositasarol,

e 22/2013.évi EMMI (IIl.31.) rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények
miikodésérol

e AKormany 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

o A kozalkalmazottakroél sz6l6 1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben

- atobbszor modositott 138/1992. (X.8.) szamu kormanyrendelet

e A pedagbégus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatasairol, kedvezményeirdl 9




- 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet, annak mddositasa- tervezet

az 1995. évi I. torvény Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kézoktatasi torvénye és

modositasai

326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet- a pedagogusok elémeneteli rendszerérol

és a kozalkalmazottak jogallasardl,

353/2013. (X.4) Kormanyrendelet- a nemzeti Kkoznevelésr6l szolo tv.

végrehajtasarol sz616 229/2012. Kormanyrendelet médositasardl,
Egyhazi rendeletek

- 130/1995. (X.2.)

- 1994. évi Il. tv. a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz alkotmanyardl és
kormanyzatarol; Mdodositasai: 1996. évi Il. 2001. évi 1L

- 2002. évi IIl. tv. 2005. évi VIL, 2006. évi 1. és 2006. évi IV. torvények
Vonatkoz6 paragrafusai: 39/1, 70.§.77.§. (2), 133.§ (3), 154. § (d)

- 1995. évi I. tv a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasarol, az 1998.
évi II. és 2005. évi II. torvénnyel, valamint a 2008. évi 184. zsinati hatarozattal
modositva

eV

- 2007. évi tv. a hittanoktatasrol

Zsinati hatarozatok

- 1999. V. a Magyar Koztarsasag Kormanya és a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz k6zotti megallapodas (3-6. cikkely 72/1999.)

- 2000. VI. a Reformatus Hittanoktatas Kerettanterve (124/2000.)

- 2006. VII. - Az Egyhazi ének tantargy bevezetésérdl és az Egyhdazi ének
Kerettantervérdl (96/2006.)

Egyéb jogszabalyok

az allamhaztartas miikodési rendjérdl szélé 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

(tovabbiakban: Amr.)

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl 23/2004.(VIL.27.) OM rendelet és mddositasai

4/2010. (I. 19.) OKM rendelete a pedagogiai szakszolgalatokroél

37/2001. (X. 12.) OM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

védelem agazati feladatairol

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szol6 mindenkor hatalyos torvények

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

1993. évi LXXVII. torvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol

180/2011. (IX.2.) Kormanyrendelete a diakigazolvanyrdl szélé 17/2005. (I1.8.)

Korm. rendelet modositasarol

a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes

oktatasi jogszabalyok moddositasarol sz6l6 51/2012. (XI1.21.) EMMI rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997.(1X.3.) NM rendelet




3. Az SzMSz hatalya

Az SzMSz hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SzMSz elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje
alatt, valamint az iskola altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje

alatt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasara vonatkoz6 dontés
meghozatalara a NevelGtestiilet jogosult.
Vélemény nyilvanitasra jogosult:
- azIskolai Sziil6i Szervezet,
- aziskolai Didkénkormanyzat,
Jévahagyja:

- a Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma.




II. Intézményi alapadatok

Kozoktatasrol szoldé 1993. évi LXXIX. tv. 37. § (5), a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
koznevelésrdl és annak végrehajtasi rendeletei, valamint a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz Kozoktatasi Torvénye (tobbszor moédositott 1995. évi I. térvény) alapjan a
Nyirbatori Reformatus Egyhazkézség Presbitériuma a Nyirbatori Reformatus Altalanos
Iskola

ALAPITO OKIRATAT

az alabbiak szerint fogadja el:




A Nyirbatori Reformatus Egyhdzkbzség
a Bathory Anna Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda nevelési-oktatasi intézmény alapito
okiratit az alibbiak szerint dllapitja meg:

ALAPITO OKIRAT

egységes szerkezetbe foglalva

A Nyirbatori Reformatus Egyhdzkizség Presbitériuma 30/2018. (2018. 11.20.) hatdrozattal dontétt a
Nyirbdtor Viros Onkormanyzatinak fenntartdsiban miikidé Nyirbdtori Mesehdz Ovoda fenntartéi
Jjogdnak dtvételérdl, melyet kiznevelési intézménye, a Bdthory Anna Reformdtus Altalinos Iskola
tagintézményeként miikodtet tovabb.

1.) Az alapito és a fenntarté neve és székhelye

Alapité: Nyirbator Varos Onkormanyzata
4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.
Fenntarto: Nyirbatori Reformatus Egyhazkézség

4300 Nyirbator, Egyhiz utea 1.

2.) Az intézmény hivatalos neve

Az intézmény neve: Bathory Anna Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Rovid név: Bathory A. Ref. Alt. Isk. és Ovoda
OM azonosito: 201716

3.) Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy
4.) Az intézmény képviselete, intézményvezetd, tagintézmény-vezeté megbizdsinak rendje
4.1.) Az intézmény képviselete, intézményvezeté megbizasanak rendje

Az intézmenyt a fenntarto altal kinevezett intézményvezetd képviseli, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az tigyek meghatdrozott korére eseti jelleggel, illetve altalanosan a képviseleti jogat dtruhdzhatja az intézményvezeté-
helyettesekre, tagintézmény-vezetére a fenntarto egyidejii tajékoztatdsdval, a szervezeti és miikodési szabalyzatban
rogzitettek szerint.

Az intézményvezetd megbizisirol a nevelStestiilet és a fenntartd igazgatorandcs véleményének kikérésével a
Nyirbdtori Reformatus Egyhazkozség presbitériuma dont.

Az intézmenyvezetdi megbizdsa a nemzeti kdznevelésrol sz016 2011, évi CXC. térvény 31. § (2) bekezdés d) pontja
¢€s a Magyarorszigi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye alapjin térténik,

Az intézményvezet$ felett a munkdltatdi jogkort a Presbitérium, az egyéb munkaltatoi jogkort a Presbitérium
lelkészi elndke gyakorolja.

4.2.) Az intézmény képviselete, tagintézmény-vezeté megbizasanak rendje

A tagintézmény-vezeté megbizasarol a nevelStestiilet és a fenntartd igazgatdtanics véleményének kikérésével a
Nyirbatori Reformatus Egyhazkizség presbitériuma dént.

A tagintézmény-vezetd megbizasa a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény 31. § (2) bekezdés d)
pontja és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kbznevelési torvénye alapjan torténik. ) J

A tagintézmény-vezetd felett a munkaltatoi jogkort a Béthory Anna Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
intézményvezetdje gyakorolja.
5.) Az intézmény tipusa: tobbcell, kozos igazgatdsu kdznevelési intézmény

6.) Az intézmény feladatellitasi helyei

Az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Fay Andris utca 17.




Az intézmény tagintézménye: Bathory Anna Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
4300 Nyirbator, Fay Andrds utca 19.

7.) Az intézmény alapfeladatai:
e ovodai nevelés
o altalanos iskolai nevelés-oktatds
® a tobbi gyermekkel, egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényili gyermekek, tanulok évodai nevelése és
iskolai nevelése-oktatasa:
©  sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok ellatasa
Az intézmény altal ellathaté SNI statuszok:
=  mozgaskorlatozott gyermek, tanuld
*  hallassériilt gyermek, tanulé
*  beszédfogyatékos gyermek, tanulo
* a fejlédés egyéb pszichés zavardval (silyos tanulisi, figyelem- vagy magatartisszabalyozas
zavarral) kiizdé gyermek
*  pszichés fejlédési —silyos tanulasi, figyelem- vagy magatartisszabélyozasi — zavarral kiizdo
tanulok iskolai fejlesztése -

O beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanulok ellatasa

7.1.) Székhely:
e altaldnos iskolai nevelés-oktatis,
o atdbbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok iskolai nevelése-oktatasa
SNI statuszok:
*  mozgaskorlatozott tanulo
*  halldssérilt tanuld
#  beszédfogyatékos tanuld
*  pszichés fejlédési —silyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartisszabdlyozasi — zavarral kiizd6
tanulok iskolai fejlesztése -

O beilleszkedési tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulo:

7.2.) Tagintézmény: Bathory Anna Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda
e ovodai nevelés
*  atdbbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése
SNI statuszok:
*  mozgaskorlatozott gyermek
= hallassériilt gyermek
*  beszédfogyatekos gyermek
* a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (silyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartisszabalyozas
zavarral) kiizdd gyermek

8.) A nevelési-oktatisi feladatot ellité feladatellitisi helyenként felveheté maximalis gyermek-,
tanulolétsziam

8.1.) Székhely:
Az altalanos iskolaba felvehetd maximalis gyermeklétszam: 600 £6.
o ebbdl sajatos nevelési igényl tanulok iskolai nevelése-oktatisa maximum 30 fd.
A sajitos nevelési igényil tanuldk magdntanuloi ellitdsa nem érinti a létszamkeretet.

8.2.)Tagintézmény: Bithory Anna Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda
Az ovodaba felvehettd maximalis gyermeklétszam: 150 fd.
o ebbdl sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai nevelése maximum 5 6.




9.) Iskolatipusonként az évfolyamok szama:
e altalanos iskola: 8 évfolyam [1-8. évfolyam]

9.1.) Székhelyintézmény:

e altalanos iskola: 8 évfolyam [1-8. évfolyam]

9.2.) Tagintézmény: Bathory Anna Reformitus Altalinos Iskola és Ovoda
e Odvodai nevelés

10.) Az intézmény feladatellatisat szolgdlé vagyon és a vagyon feletti rendelkezés jog
Az intézmény székhelyének ingatlana a Nyirbatori Reformatus Egyhazkozség tulajdona. A fenntartd biztositja az
ingatlan-nyilvantartasban 4225 hrsz. alatt felvett és ténylegesen 4300 Nyirbator, Fay Andréas utca 19. szam alatt 6771 m’
alapteriiletii ingatlanon a koznevelési feladatok ellitasahoz sziikséges hasznalati jogot - az ingyenes haszndlati jogot -
kimond6 9/2019. (2019.03.21.) presbitériumi hatdrozat alapjan.

11.) Az intézmény gazdilkodasdval dsszefiiggd jogositvanya
A nevelési-oktatdsi intézmény onallé gazdalkoddst intézmény. A fenntarto a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
gazdalkodasardl sz6l6 2013. évi IV. torvény 33. § (5) bekezdés alapjan felhatalmazza az intézményt az ingatlanszerzés
jogaval.

A nevelési-oktatdsi intézmény, a mindenkor hatilyos jogszabélyok rendelkezései, a Magyarorszdgi Reformatus
Egyhaz gazdalkodasara vonatkozd egyhazi torvények, valamint a fenntart6 altal elfogadott kéltségvetés szerint koteles
gazdalkodni. A gazdéilkodasrol, mitkédésrol fenntartojanak koteles beszamolni, elszamolasi kételezettség terheli. Koteles
negyedéves, féléves ¢s éves beszamolokat késziteni. Az éves mikodési és koltségvetési - gazdalkodasi beszamolot a
fenntartéi igazgatotanics felterjesztése alapjan a Presbitérium fogadja el. Az iskola éves koltségvetését, az
intézményvezetd terjeszti a fenntartdi igazgatotanacs elé elézetes jovahagyasra, melyet a fenntartdi igazgatotanacs
végleges dontésre a Presbitérium elé terjeszt.

A fejlesztési beruhazasi eldiranyzat és gazdalkodasi altaldnos tartalék tekintetében a fenntartd rendelkezései szerint
koteles gazdalkodni.

Az intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

12.) Az intézmény kiegészité gazdalkodasi tevékenysége:

e intézményi (gyermek-, didk- és munkahelyi) étkeztetés, melyet az intézmény sajat f6zokonyhdja mitkodtetésével lat
el.

13.) Miikodési teriilete: orszagos
14.) Feliigyelet és ellenérzés:
szakmai és torvényességi feliigyelet: fenntarto

a fenntartoi tevékenység torvényességi feliigyelete: Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal

Jovahagyta 7/2019. (2019.05.23.) hatiarozatival a Nyirbatori Reformatus Egyhizkozség
Presbitériuma.

Nyirbator, 2019. majus 24.

A Nyirbatori Reformatus Egyhazkozség képviseletében:




A modositott alapito okiratot a MRE koznevelési torvényének (1995. évi L. térvény) 4. §-a alapjan a

Tiszantali Reformatus Egyhazkertilet elnoksége jovahagyja:

Debrecen, 2019. 4;)%/_’&4*: T o o

egyhéazkertileti f6gondnok




1. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

1.1. Korbélyegz6:

Hosszubélyegzd: '
BATHORY ANNA REFORMATUS

ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
4300 Nyirbétor, Fay A. u. 17,

1.2. A kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg, amelyet atruhazhat:
- tanlgy-igazgatasi Ugyekben az igazgatdOhelyettesre, dontést nem igényld

gazdalkodasi ligyekben gazdasagi vezetdre
- tartés tavollét esetében az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint kell

gyakorolni.

1.3. Az iskolai bélyegz6k hasznalatara:
- azigazgatd -minden ligyben,

- azigazgatbéhelyettesek - minden tigyben,
- gazdasagi vezet6 - gazdalkodassal kapcsolatos tigyekben,
- élelmezésvezet6 - a konyha miikodésével kapcsolatos tigyekben (konyhai
bélyegzd),
- iskolatitkar - a munkakoéri leirasdban szerepl6 tigyekben,
- bizonyitvanyok, naplék, anyakonyvek, ellendrz6k hitelesitése esetén az
osztalyfénokok jogosultak - félév, tanév vége - lezarasa.
1.4. A korbélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviili
el kell zarni az intézményi bélyegzdket.

1.5. A bélyegz6krdl leltart kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a bélyegz6 lenyomatat,
és a megorzésért felel6s személyt.




2. Az intézmény gazdalkodasa Az allamhaztartasrol sz616 368/2011.(XI1.31)
Kormanyrendelet 13.§

A gazdalkodassal oOsszefiigg6 jogositvanyok: A hatdlyos Aallami és egyhazi
jogszabalyok alapjan az alapitdt, illetve a fenntartot illeti meg. A koltségvetés keretén
belil az intézmény onalléan mikoédik és gazdalkodik. A gazdalkodassal Osszefiiggd
jogositvanyokat az igazgat6 gyakorolja.

Az iskola a mindenkor hatdlyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz gazdalkodasara vonatkozé egyhazi torvények, valamint a fenntarté
altal elfogadott koltségvetés szerint koteles gazdalkodni. A gazdalkodasrdl, miikodésrdl
fenntartéjanak koteles beszamolni, elszamolasi kotelezettség terheli. Koteles
negyedéves, féléves és éves beszamoldkat késziteni. Az éves miikddési és koltségvetési-
gazdalkodasi beszamolot az igazgatd felterjesztése alapjan a fenntarté fogadja el. A
fejlesztési beruhazasi eldiranyzat és gazdalkodasi altalanos tartalék tekintetében a
fenntart6 rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.

Az intézményhez rendelt mas kéltségvetési szerv nincs. Aht. 10. §




II1. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

1. Az iskola szervezeti strukturaja

FENNTARTO

Igazgatd tanacs

'

I té
gazgato
Iskola- Igazgato- Gazdasagi vezetd
lelkész helyettesek
| v ¢ \
Munkakozo Gazdasagi Etkezési
sség- ligyintézo {igyintézé
vezetok
v
V"
Pedago6gusok
Iskolatitkar
v
¢ Elelmezésvezets
v
Konyhai
Takariték, alkalmazottak
karbantarto




1.1. Reformatus Altalanos Iskola - Iskolatorténet
= Reformatus Altalanos Iskola, volt Fiy uti Intézményegység (volt Hunyadi

Matyas Altalanos Iskola, Nyirbator, Fay Andras u. 17.)
Az iskola rovid torténete

A Hunyadi Matyas Altalanos Iskola - 4. sz. Altalanos Iskola néven 1984. szeptember 1-
jétdl kezdte meg miikddését 8 évfolyamos zenetagozatos altalanos iskolaként Nyirbator

Uj lakotelepi, kis kertvarosi részén.

Nyirbator Varos Képvisels-testiiletének dontése alapjan a Tindédi Sebestyén Allami
Zeneiskolat illetve a 4. sz. Altalanos Iskolat egy igazgatas ala vonva integraltadk 1995-ben.

Uj neve Tinddi Sebestyén Altalanos Iskola és Zeneiskola lett.

1999-t6] viselte az iskola a Fay utcai Altalanos Iskola nevet, ugyanis a Varos Képvisel6-

testlilete hatarozataban a két iskolat kiilon igazgatas ala helyezte.

2000. majus 15-én névado linnepség keretében vette fel az intézmény a nagy térténelmi
személyiség Hunyadi Matyas nevét, akinek uralkodasa idejéhez kapcsolhaté Nyirbator
viragz6 kora. A torténelmi értékek, hagyomanyok iranti tisztelet szellemiségének
megfeleld nevel6-oktatdé munka folyik az iskoldban. Az iskolaotthonos forméban térténd
oktatds - nevelés, valamint a kiemelt sporttevékenység korabban is jellemzdje volt az

iskola pedagogiai tevékenységének.

Az iskola 2007. julius 1-ig 6nall6 intézményként miikodott.

Nyirbator Varos KépviselGtestiiletének dontése alapjan 2007. julius 1-jét6l megkezdte
miikodését Nyirbatorban a Nyirbatori Magyar-Angol Kéttannyelv(i Altalanos Iskola,
Alapfoku Mivészetoktatasi Intézmény, Ovoda, Bolcs6de - tobbcélu oktatasi intézmény,
melynek a Fay uti Iskola- intézményegységeként miikodott.

2012. augusztus 31-éig a Nyirbatori Magyar-Angol Kéttannyelvii Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda, Bolcséde telephelyeként folytatta oktatd-
neveld tevékenységét.

Nyirbator Varos Képviseldtestiiletének 31/2012. (V.30.) szamu Hatarozata szerint
a Fay uti Iskola a Nyirbatori Reformatus Egyhazkézség fenntartasaba keriilt 2012.
augusztus 1-jével, majd - 2012. szeptember 1-jét6l megkezdte miikodését a Fay

utca 17. szam alatti iskola épiiletében - a Nyirbatori Reformatus Altalanos Iskola.




Szabalyozé rész

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja intézményiink miikodését meghatarozo
részletes szabalyok kialakitasa és a miikodés helyi igények szerinti kialakitasa.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és mellékletei el6irdsainak betartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjdra nézve, valamint a szolgaltatisainkat igénybe vevd
gyermekekre, tanuldkra illetve sziileikre is kotelez6, megszegése esetén az
intézményvezetd munkaltatéi jogkorében intézkedhet, a tanulokkal szemben fegyelmi

eljaras indithato.

Az intézmény élén magasabb vezet6 beosztasu igazgato all.

Az intézmény képviselete
Az iskolat a miniszter altal meghatarozott idére kinevezett igazgaté képviseli, aki az
ligyek meghatarozott korére eseti jelleggel, illetve altaldnosan a képviseleti jogat

atruhazhatja a fenntarto egyidejli tajékoztatasaval.

Az igazgato Kinevezésének rendje (Nkt. 67.§)

Az igazgatét a nemzeti kdznevelési torvény és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
kozoktatasi torvénye rendelkezései alapjan a Reformatus Egyhazkozség presbitériuma
javaslata alapjan az oktatasért felel6s miniszter nevezi ki. Az intézményvezetdi allast,
nyilvanos palyazat utjan vagy meghivasos palyazat utjan lehet betdlteni. A megbizas 5
évre vagy tanévre szol. (2017.) A megbizas el6tt ki kell kérni a nevelGtestiileti és
alkalmazotti kozosség véleményét Az igazgato felett az egyéb munkaltatoi jogkort a
Presbitérium lelkészelnoke gyakorolja. Az igazgaté az SZMSZ-ben és a vonatkozo

jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a munkaltatoi jogkorét.

2. Az igazgato (Nkt. 68. 69.§)

A kozoktatasi intézmény vezetdje felel6s az intézmény szakszerldi és torvényes
miikodéséért, az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet




jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Jogkorét esetenként, az ligyek meghatarozott
korében atruhazhatja helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara. Dontéseinek

el6készitését segiti az Igazgatd Tanacs.

2.1. Az igazgato az iskola egyszemélyi felelds vezetdje, jogallasat a magasabb vezetOkre

vonatkoz6 rendelkezések szabalyozzak.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkorét, valamint feladatait a Nemzeti Koznevelési torvény, a Reformatus Egyhazi

kozoktatasi torvény, a Munka térvénykonyve, valamint a fenntarté hatarozza meg.

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok el6irasai és a fenntarté engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az igazgaté alkalmazza. A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt

egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az iskolaigazgatas pedagogiai, taniigy-igazgatasi, személyzeti és gazdasagi

tevékenység.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.
Kizaroélagos jogkorébe tartozik:

- apedagoégusok és alkalmazottak feletti teljes munkaltatéi jogkor,

- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- akiadmanyozas.

2.2. Feladatkore:
az altalanos iskolai nevelés- oktatas, hitéleti tevékenység, gazdalkodas iranyitasa,

a nevelGtestilet vezetése,

- anevel6-oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

- anevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése és ellendrzése,

- arendelkezésre allo, koltségvetés alapjan az iskola miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa,

- az Iskolai Sziil6i Szervezettel, és a didkonkormanyzattal valé egytittmiikodés,

- az egyhazi iskola fenntartdjaval valo6 egytuttmiikodés,

- El6késziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozoé dontéseket, tervezi, szervezi,
iranyitja, ellenorzési és értékeli az iskolaban foly6 pedagoégiai munkat; a

mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének miikodését,

N




2.3.Felel6sségi kore
o felelds az iskolai alapdokumentumok meglétéért, ellendrzi és értékeli az azokban

foglaltak betartasat, hatalyossagaért,

o felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,

o felelds az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,

o el6késziti a tanév helyi rendjének és munkatervének tervezetét; ellendrzi annak
megvaldsitasat, a kiadott feladatok végrehajtasat,

e szakmai iranyité munkajaval 6sszefiiggoé feladatait helyetteseivel és az iskola
vezetdségi tagjaival megosztva végzi,

¢ intézkedik a munkatervben rogzitett és nem rogzitett feladatok ellatasarol,

e tadmogatja és ellendrzi a szakmai munkako6zosségek és azok vezetdinek munkajat,

e latogatja a tanitasi 6rakat, a tanoéran kiviili foglalkozasokat, tapasztalatait megbeszéli
az érdekeltekkel,

o figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, rendeleteket, hatarozatokat, segiti azok iskolai
szint{i megval6sitasat,

o felels a nemzeti, egyhazi és iskolai linnepségek mélté megiinnepléséért,

o felelds a nevel oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e akozéptavu pedagdgus - tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

e akodzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

e agyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért.

2.4. A hataskorébe utalt kérdésekben
e dont a tankotelezettség kezdetérdl az 6voda, illetve a nevelési tanacsado6 véleménye

alapjan,

e dont a tankoteles kort gyermekek felvételérdl és atvételérol,

e szakmai vélemények ismeretében, valamint a jogszabaly alapjan dont a tanul6k
osztalyba vagy csoportba valé beosztasaro],

e elbirdlja a magantanul6i kérelmeket; értesiti az illetékes jegyz6t, ha a tanulénak
hatranyos, hogy tankotelezettségének magantanul6ként tegyen eleget.

e Az igazgaté egyes feladatokat - sajat hataskorében atruhazhat az

igazgatohelyettesre, gazdasagi vezetOre.

Feleldsséggel tartozik:

e aziskola keresztyén szellemiségének megvalosulasaért,

N




a pedagoégiai tevékenység szakszertliségéért, szinvonalaért, az elfogadott Pedagogiai
program megvaldsitasaért,

ISP

az iskola nevel6munkajaért,

s 77

az iskola rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért,

az iskola koltségvetésének elkészitéséért, az eldirasszert, takarékos gazdalkodasért,
a pontos ligyvitelért,

a gyermekekkel val6 egyéni banasmod megkoveteléséért, a tanuldk érdekeinek
védelméért,

a nevel6-oktaté munka biztonsagos megteremtéséért,

a helyi - és orszagos szervezetekkel, iskolakkal, intézményekkel - kiilonos tekintettel
az egyhazi intézményekre val6 kapcsolatért,

az iskola - éves munkaterv szerinti mikodéséért, a beiskolazas el6készitéséért,

megszervezéséért.

Az igazgato felelds az iskola koltségvetési szervként vald szervként valo
miikodtetésébo6l adodo 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 13.§ (2)
bekezdésében meghatarozott belsoé szabalyozasok elkészitéséért és

feliilvizsgalataért.

3. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

3.1. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

a) Igazgatdhelyettesek
b) Gazdasagi vezetd

c) Iskolalelkész

3.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak feladat
és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz.

3.3. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak felelgsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

3.4. Az igazgatohelyettesek megbizasat az igazgatd adja, mely hatarozott id6re szol.
Dontés el6tt kikéri a fenntarto és a nevel6testiilet véleményét.

3.5. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsaira atruhazhat feladatokat, melyet a Munkakoéri

leirasok tartalmaznak.




4. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettesek akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés f) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni,
valamint az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 13.)
Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a szervezeti és miikodési
szabdlyzataban szabdalyozni koteles az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes
akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kapcsol6dé

felel6ségi szabalyokra vonatkozé rendelkezéseket.

4.1. Az igazgatot - akadalyoztatas esetén teljes felel6sséggel az igazgatohelyettes ( 1.
szamu) helyettesiti.
4.2. Az igazgato, az igazgatohelyettes (1.) egyidejli akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitd
vezetd:
igazgatohelyettes (2.), akadalyoztatasa esetén,
o afels6 tagozatos munkakozosség-vezetd, (tArsadalomtudomanyi)
o akadalyoztatasa esetén az iskolalelkész (egyedi megbizassal)
o akadalyoztatasa esetén a fels6 tagozatos munkakozosség-vezetd
(természettudomanyos)
o akadalyoztatasa esetén a tantestiilet egy tagja (egyedi megbizassal)

Az iskola vezetb6je az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy:

a) az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezet4-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe
tartozé teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben
megjelolt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

s




- a helyettesek csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirasdban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizar6lag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

4.3. Melléklet a helyettesités rendjérol

A vezet6 megnevezése, akit A helyettesitd megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Sivad6né Cselenyak Déra igazgatd Barna Gabor igazgatohelyettes (1.)

GyOrfiné Nagyhaju Katalin
Barna Gabor igazgatohelyettes igazgatohelyettes (2.)

Gydrfiné N. K. igazgatohelyettes Madai Erika munkak6zosség-vezet6

Madai Erika munkak6zosség-vezet6 Fazakas Eszter iskolalelkész
Fazakas Eszter iskolalelkész Opre Csabané munkakozosség-vezetd
Opre Csabané munkakozosség-vezetd A tantestiilet egy tagja

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezet6 pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkozé jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérdl kiilon bels6 szabalyzat
rendelkezik.

Reha Maria gazdasagi vezet6t Sivadéné Cselenyak Déra igazgatd
Sivadoné Cselenyak Dora igazgatot Barna Gabor igazgatéhelyettes

A helyettesitéshez kapcsolddo felel6sségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felelGsséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felel6sségi
szabalyokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakoéri leirasoknak, vagy a
helyettesitésre vonatkozd bels6 utasitasnak kell tartalmaznia.

4.4. A helyettesités rendje
Igazgatot helyettesiti — Igazgatohelyettes (1.) akadalyoztatasa esetén Igazgatohelyettes (2.)

Gazdalkodasi feladatokban — Gazdasagi vezetd
Gazdasagi vezetét — Igazgatd
Gazdasagi vezetét — Igazgatd akadalyoztatdsa esetén — Igazgatohelyettes (1.),

akadalyoztatasa esetén Igazgatohelyettes (2.)




5. Az intézményiranyitas személyi 6sszetétele

Igazgatd: Sivadoné Cselenyak Déra
Igazgatdhelyettes: Barna Gabor, Gyorfiné Nagyhaju Katalin
Gazdasagi vezetd: Reha Maria

Iskolalelkész: Fazakas Eszter

A szervezeti felépités személyi vezetéinek munkamegosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasok lefedik az intézmény Alapité Okirataban
megfogalmazott vezetdi feladatellatasokat, megfelelve a térvényi szabalyozéknak,
magasabb szintli jogszabalyoknak, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

el6irasainak.

6. Az Igazgatoé Tanacs

Az 1995. évi Reformatus Kozoktatasi torvény el6irja az egyhazi fenntarté szamara
az Igazgaté Tanacs létrehozasat.
A Reformatus Egyhazkozség Presbitériumanak hatarozataval 2013. marcius 24-én -

megalakult az Igazgat6é Tandcs.

Az Igazgaté Tanacs
6.1. Az Igazgaté Tanacs operativ vezetési iigyekben - a munkatervi litemezés szerint
megbeszélést tart, melyet az igazgatd tanacs elndke vagy az igazgato készit el6 és vezet.

A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

6.2. Az Igazgat6 Tanacs tagjai
- Afenntartd lelkész elndke

- Afenntarté elnokségi tagja- oktatasi szakértdje - Dr. Bathori Gabor
- Igazgato

- Igazgatohelyettes- a tantestiilet delegaltja

- Gazdasagi vezeto

- Az iskolai lelkész




- A reformatus egyhazkozség négy tagja: Dr. Gaal Mihaly, Nyitrai Laszloné,

Polyakné Borsi Anna, Hoszpodar Erika

6.3 Az Igazgat6 Tanacs miikodése

Az Igazgaté Tanacs tevékenységét a megvalasztott elnok iranyitja. Tanacskozasait
- rendszeresen tartja, melyeknek témait az elnok vagy az igazgato terjeszt eld.
Az Igazgatd Tanacs miikédése segiti az informacidaramlast, az eljarasok
egységesitését, a dontések elokészitését, a dontések meghozatalat.
Az igazgaté az intézmény miikodésére vonatkozo egyes kérdésekben - atruhazott
feladatként a Tanacs véleményét, allasfoglalasat figyelembe véve dont.
Az Igazgaté Tanacs tagjai felel6sséggel, beszamolassal az egyhazkozség
presbitériumanak tartoznak.
A dontés alapjan a Presbitérium minden feladatot atruhazott az Igazgato
Tanacsra, kivéve

e Az intézményvezeto kinevezése,

o AKkoltségvetés elfogadasa,

e Azarszamadas elfogadasa,

Az Igazgato Tanacs tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

Kapcsolattartas a Tanacs tagjai kozott:
o Napirendszeres egyeztetések, informalis konzultaciok
o Rendszerességgel - igazgatotanacsi értekezletek
o Intézményi értekezletek, tovabbképzések
o Beszamolok, jelentések

o Presbiteri gytilések

7. A Pedagogiai Tanacs

A Reformatus Altalanos Iskola miikodésének megkezdésével megalakult az

intézmény Pedagogiai Tanacsa.

7.1. Az iskola vezetés munkajat - az intézmény szakmai - tartalmi tevékenységének

koordinalasaban, végzésében - a Pedagogiai Tanacs tagjai segitik.




7.2. A Pedagodgiai Tanacs tagjai:

- Az lgazgat6 Tandacs tagjai

- Munkakozosség-vezetdk

- Didkoénkormdanyzat munkajat segit6 tanarok
- Gyermek- és ifjusagvédelmi felelgsok

- Mindségbiztositasi koordinator (Mérés-értékelés munkacsoport vezetd)
- Alkalomszertiien: A Sziil6i Szervezet vezet6i, mas meghivott

7.3. A Pedagogiai Tanacs - az igazgaté altal, valamint a munkatervben meghatarozott

rendszerességgel, az elvégzendd feladatok ismeretében - megbeszélést tart.

7.4. A Pedagogiai Tanacs tagjai koziil a munkakozosség-vezetdk - ellen6rzési feladatot is

ellatnak, az SZMSZ, a munkakori leiras, vagy kiilon megbizas alapjan.

8. A kotelezo szabalyozasok

Az intézményvezet6 felel6s az intézmény koltségvetési szervként vald6 miikddtetésébdl
fakadé a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott

bels6 szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

8.1. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a szervezeti
egységek, telephelyek megnevezése

Szervezeti felépités:

Koézponti intézmény
(székhely)
neve és cime

Engedélyezett
létszdmkeret

Bathory Anna Reformatus Altalanos

Iskola

Pedagdégus: 39,5 {6

Alkalmazott: 17 {6

Tanulé: 600 f6

8.2. Az iskola, mint koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja a kovetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek

A szervezeti szintnek
megfeleld lehetséges vezeto

A konkrét vezetdi beosztdsok

(1) beosztdsok megnevezese
(2) (3)
- Legfe(lrs;loabgt;:;;g;m o Intézményvezetd Sivad6né Cselenyak Dora
P intézményvezetd Barna Gabor
2. VezetOi szint helyettesek GyOrfiné Nagyhaju Katalin




gazdasagi vezetd Reha Maria

Fazakas Eszter

Iskolalelkész Gyo6rfiné N. K.

Als6 tagozatos
munkak6zosség
Tarsadalomtudomanyi
munkako6zosség
Természettudomanyi
munkako6zosség

Madai E.

3. Kozépvezetdi szint (s
p Opre Csabané

8.3. Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakorok és a munkakorokben
foglalkoztathatoé létszam

gi Vezet6knek A munkakérdokben Megjegyzés (teljes
Vezetdi szinthez - . . vagy
. kézvetlentil foglalkoztathato . ,
tartozo , . részmunkakoérre,
. aldrendelt létszam ;
beosztdsok v . csatolt munkakorre
munkakérok (munkakéronként) (s .
valé hivatkozds)
Intézményvezet6
2
L . helyettes
Intézményvezetod L . p
Gazdasagi vezetd 1 1
Iskolalelkész
pedagbgus 39,5
Intézményvezet6 munkakorok, Teljes,
helyettes iskolatitkar, 1 részmunkaidos
technikai dolgozdk, 8
pénziigyi,
Gazdasagi vezet6 |gazdalkodasi
o 2 .
munkakorok 1 Teljes,
élelmezésvezeto, 6 részmunkaidds,
konyhai
munkakorok

8.4. Az iskola miikodési rendszere

Az iskolat az intézményvezet6 iranyitja, 6 a legfels6bb vezetd.
Az iskolan beliill megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
Az iskolan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez

tartozo:
- vezetok,

- illetve vezet6khoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.




A szervezeti felépitésébdl, struktiurajabol ad6do ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egylittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre
vonatkoz6 el6irdsokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

8.5. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatokat és hatdskoroket az SZMSZ és a
Munkakdri leiras tartalmazza.

8.6. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirasok rendszerét ugy kialakitani, hogy
abban szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet.

//////

felettesének, vezet6i szinten 1évd dolgozé esetében az intézményvezetdnek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésral.

A helyettes felel6sséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfelel6 helyettesités
keretében végzett tevékenységéért. Felel6ssége a helyettesitett személy felel6sségével
megegyez0.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

- Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat a fenntarté reformatus
egyhazkozség vezetd lelkésze gyakorolja. Cégszerli alairas esetén: lelkész és
gondnok egyiittesen.

- Az intézményben a munkaltatéi jogokat elsddlegesen az intézményvezetod
gyakorolja. Az intézményvezet6 belsé szabdalyzatban, munkakoéri leirdsokban
rendelkezhet egyes munkaltatéi jogainak mas személy részére torténd
atruhazasarél.

9. A szervezeti egységek vezetdéjének azon jogositvanyai, melyek korében a

koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetéinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési
szerv képviselGjeként jarhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetdk és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas részben.

9.1. Iratkezelés

[335 /2005, (XII. 29.) Korményrendelet 3. § (3) bekezdés ]




Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai - a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése,
27. § c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan - az alabbiak
szerint keriilnek megallapitasra:

9.2. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés - a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kozpontilag torténik.
Az iktatast:

- Ugyviteli szervezeti egység, illetve

- az iskolatitkdr munkakorli személy - munkakori leirasban meghatarozott

feladatként végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és
egy iktatokonyvben torténik. (Az iktatas papiralapon torténik.)

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabdlyi hivatkozds Feladatelldté/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezd irattari 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd,
terv évenkénti Korm. rend. 3. § (2) Igazgatodhelyettesek.
feliilvizsgalata
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd,
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § Igazgatodhelyettesek.

Osszhang biztositasa
folyamatosan a belsd
szabalyzatok, az

alkalmazott informatikai 335/2005. (XIIL 29.) Intézményvezetd,
eszkozok és eljarasok, Korm. rend. 5. § Igazgatodhelyettesek.

illetve az irattari tervek és
iratkezelési eljarasok
kozott

Az iratok szakszerii és
biztonsagos mego6rzésére 335/2005. (XIIL 29.)
alkalmas irattar kialakitasa Korm. rend. 5. §

és mikodtetése

Intézményvezetd

Az iratkezeléshez
sziikséges targyi, technikai 335/2005. (XII. 29.)
és személyi feltételek Korm. rend. 5. §

biztositasa, felligyelete

Intézményvezeto

Az iratkezelés -
jogszabalyban, illetve az
intézmény iratkezelési
szabalyzataban
meghatarozott
kovetelmények szerinti -
megszervezése

335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd,
Korm. rend. 6. § iskolatitkdr




[ratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak
rendszeres ellenfrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt

szabalytalansagok Az intézményvezetd, mint az
megsziintetésérol, 335/2005. (XII. 29.) : fyvezeto, mir
. iratkezelés feliigyeletével
- gondoskodas, az Korm.rend. 7. § , .
. ot megbizott vezetd
iratkezelést végzok
szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérdl,
- iratkezelési
segédeszkozok biztositasa
(pl.: iktatékonyv, el6adoiv,
el6ado6i munkanapl6)
Ir/atok és adatok 335/2005. (XIL 29.) Az' mtezmefzyve{eto, mzflt az
védelmével kapcsolatos Korm. rend. 8. § (2) bek iratkezelés feliigyeletével
feladatok ) T ' megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrdl, érvényes
alairas-bélyegzdkrol és a

Az intézményvezetd, mint az

335/2005. (XIL. 29.) iratkezelés feliigyeletével

Korm. rend. 54. §

hivatalos célra megbizott vezetd

felhasznalhato elektronikus

alairasokrol

Bizottsag kijelolése az 335/2005. (XIL. 29.) | A% [ntézményvezeto, mint az

iratselejtezésre Korm. rend. 64. § (1) bek. zratkezele,s feligy elefevel

megbizott vezetd

Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd,
Korm. rend. 64. § (4) bek. iskolatitkdr

Nem selejtezhetd iratok 1995. évi LXVI torvény 9. § Intézményvezetd,

illetékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja iskolatitkdr

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezets

megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) bek.

9.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd

Az iratkezelési felligyeletét az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezetd tartés - 5. napot meghaladd - tavolléte esetén az iratkezelés
felligyeletének a 17.2. pontban meghatarozott jogkoreit az intézményvezetd-helyettes
gyakorolja.

9.4. Az Intézményhez érkezett kiilldemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett killdeményeket - a mindsitett iratok kivételével - a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani: igazgat6, igazgatohelyettes, gazdasagi vezeto-
gazdasagi egységhez tartozd szamlak, levelek,
- a kozponti iratkezelést felligyel6 intézményvezetd altal, - az iratkezelési
szabalyzat mellékleteként csatolt - iratfelbontasra felhatalmazott személy,
(igazgatdhelyettes, gazdasagi vezet0)




- a kozponti iktatast végzo6 személy, (iskolatitkar)
- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt,
hogy ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.




10. Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkezdk szerint kertil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kovetkezd tertletre és
esetekre vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat-és
hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb Intézményvezet6-helyettes
tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa
nem tlir halasztast

Munkaltaté jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-ben meghatarozott személyek
SZMSZ-ben meghatarozott esetekben (Intézményvezetd-helyettes, gazdasagi
torténhet mas személy altal vezetd, munkakodzosség-vezetdk)

Gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatok Gazdaségi vezets

Konyha iizemeltetésével dsszefliggd Elelmezésvezetd
feladatok

10.1. Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoéi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezd:
- az intézmény dolgozoi sajat - munkakori leirasukban meghatarozott - feladat
ellatasahoz kapcsolédva kolcsonozhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgozoi nem a sajat - munkakori leirasukban meghatarozott -
feladat ellatasahoz, feladatban valé koézremiikodéshez az intézményvezetd
jovahagyasaval kolcsonozheti ki iratot,
- az intézményvezetd barmely iratot kikélcsonozheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi ellen6rzésével kapcsolatban az
ellendrzdk az intézményvezetdn keresztiil kdlcsonozhetnek ki iratot.

11. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
(2007. CLIL torvény 4. § )

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL térvény
4. §-anak figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban all6 szemeélyek
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezdk.

A kozszolgalatban allo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az
alabbi az okokbdl:




a kozszolgalatban all6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellen6rzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3.§ (1) b)/,
a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/

o koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

o Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve

o oOnkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendérzésre jogosult egyedi onkormdanyzati tdmogatasrdl vald
dontésre iranyulé eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
a kozszolgalatban allé személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy onkormanyzati tdmogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal val6 elszamolas soran /3. § (1)

e)/

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezd

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség
Munkakoér oka

megnevezése 3.8 3.8 3.§ 3.§

Magasabb vezet6 (Intézményvezetd)

(1) b) (1) c) (1) d) (1) e)
X X X X

Vezetl beosztasok:

- Intézményvezetd-helyettes

- Gazdasagi vezet6

12. Az intézmény vezetésének munkamegosztasa

12.1. Igazgatohelyettes (1.), Igazgatohelyettes (2.)

a vezetd helyettesi megbizasukat az intézményvezet6 adja- hatarozott idére,
a megbizast hatarozatlan id6re, kinevezett pedagogus kapja,
feladat- és hataskorét az SZMSZ és a munkakori leirasa tartalmazza,

a megbizasuk visszavonasig érvényes.

Alapvetd felel6sség

Felel6sséggel vesznek részt az iskolakoncepciéo kialakitasaban a tervek

elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében

Felel6sséggel vesznek részt az oktatd6 - nevel6 munka iranyitasaban, a
személyzeti feladatok, a hivatali adminisztraciés teendékben, azok irdnyitasaban,

a gazdalkodassal kapcsolatos konkrét tervezési - végrehajtasi feladatokban.

Ellendrzési és hataskori feladatukat, konkrét felel6sségi koriiket a munkakori

leirasuk tartalmazza.

O




— Tavollétében az at nem ruhazhat6 hataskoroket kivéve - teljes joggal

helyettesitik az iskola igazgatéjat, a helyettesitési rend alapjan.

Az igazgatohelyettesek feladat - és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyeket a munkakori leiras tartalmaz. Az igazgatét (az SZMSZ
[I1.4. pontjdban rogzitett helyettesitési rend szerint) a tartds tavolléte esetén teljes
jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti, ezért ismernie kell az igazgatéi munkakor
teend6it. Munkajukat az igazgatéval Kkolcsonds egyiittmiikodésben, vele
o0sszhangban végzi.

Részt vesznek az Igazgatd, az Igazgaté Tanacs, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo
dontések el6készitésében és azok megvalositasaban. Az igazgaté kozvetlen
munkatarsaként iranyitjak, segitik az altalanos iskolai tevékenységeket, a
kapcsolattartast, a torvényes miikodést tamogatjak.

Segitik és koordinaljak az altalanos iskola szakmai - tartalmi tevékenységét az
intézmény innovacios pedagodgiai munkajat, hitéleti tevékenységét. Feliigyelik a
szakmai munkakozosségek egyiittmiik6dését, versenyeztetést, versenyszervezést.
Az intézmény - hagyomanyapolasat tamogatjak és feliigyelik. Iranyitjak kiemelt
teriileteként a felsd tagozat és az alsé tagozat miikodését a tartalmi - szakmai,
dokumentacids vonatkozasban.

Osszehangoljak a tehetséggondozast, a tanuldi fejleszté tevékenységet, SNI
rehabilitacios és BTMN fejlesztéseket, az iskolai mérési - értékelési rendszerét.
Elkészitik a tantargyfelosztast, feliigyelik az orarend kialakitasat.

Szervezik és iranyitjak a pedagogusok 22-26 ora kozotti, - neveld, oktatd
munkaval lekotott, a 26-32 o6ra kozotti, egyéb foglalkozassal lekotott
munkaidejét.

Szervezik és iranyitjdAk a tanulék- 16 draig tarté benntartézkodasanak
foglalkozasait, (tehetséggondozas, felzarkdztatas, napkozi, tanulészoba stb.),
valamint a 17 6raig tarto feliigyeletet.

Figyelemmel kovetik a jogszabalyi valtozasokat, az alapdokumentumok
kiegészitésének esedékességét.

A gazdasagi vezet6 segitdojeként - részt vesznek a koltségvetés tervezésében,
normativa igénylésekben, modositasaban, elszamolasaban.

Ellendrzik és feliigyelik az iskolaépiilet és Kkiszolgalohelyiségek, iskolaudvar
rendjét, rendeltetésszerii hasznalatat, allagmegodvasat. Felelések a tanuléi
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megszervezéséért, az iskolai tankodnyvellatas rendjének megszervezéséért,

lebonyolitasaért, elszamolasaért.

Képviselik az intézményt - a Kkozvetlen iranyitasa ala tartozo teriileteken,
valamint minden teriileten az igazgaté megbizasa alapjan.

Feliigyellk a gyermek és ifjasagvédelemmel Kkapcsolatos intézményi
tevékenységet. (2.)sz. igh.

Koordinaljak az intézményi dokumentacio egységesitését.

Segitik a Pedagodgus teljesitmény-értékelési rendszer hatékony, jogszeri
miikodését.

Feladatuk: az egyéni tanari - tanitoi teljesitmények folyamatos kovetése - épitd
kritikaja, dicsérete, jutalmazasi javaslata, szakmai, moédszertani, pedagogiai
segitése - az oktatasi - nevelési folyamat dokumentumainak 6sszehangolasa. -
Palyazatfigyelés, palyazatmenedzselés.

Feliigyelik és ellen6rzik a technikai alkalmazottak munkajat (iskolatitkar,

karbantartod, takaritok).

A pedagodgiai munka segitése

Az iskola Pedagégiai programjaban megfogalmazott nevelési - oktatdsi célok
megvaldsitasanak segitése, a munkakdzosség-vezetdk, szaktandrok, tanitok és
osztalyfénokok pedagdgiai munkajanak feliigyelete.

Részletes feladataikat: a Munkakéri leiras, a Pedagégiai Program, valamint az Eves

Munkaterv tartalmazza.

12.2. Gazdasagi vezet6
Alapvetd felel6ssége:

o Aziskola koltségvetésének elkészitése.

e Azarszamadas elkészitése.

e A gazdalkodasi feladatok ellatasa (bérgazdalkodas, el@iranyzatok, felhasznalas
elemzés, arrdl tajékoztatas, készletgazdalkodas).

¢ Normativa igénylés, elszamolasa.

e Résztvesz a belsé ellendrzésben.

e Ellendrzési jogkort gyakorol.

e Hataskorét és jogkorét munkakori leirds tartalmazza.

e A gazdasagi vezetd jogallasata 292/2009.(XI1.19.) Korm.rend. 17.§-a szabalyozza.




e Vezetdi beosztassal az igazgaté bizta meg, hatarozatlan idejli kinevezéssel.
Tevékenységét munkakori leiras alapjan a Kormany rendeletben foglaltak alapjan
végzi.

e Feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen vezetése és ellendrzése
mellett latja el. A gazdalkodasi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv
vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha munkakoéri elnevezése, beosztasa
ezt nem jeloli.

e A gazdasagi vezetd a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozd szabalyok
érvényesitésével biztositja a hatékonysag, a takarékossdg és a pedagogiailag
indokolt feladatk6zpontusag elvének érvényesiilését.

o A koltségvetési szervezet egészére gazdalkodasi és pénziigyi intézkedést hoz az
igazgatoval egyetértésben.

o Kozvetleniil iranyitja és ellen6rzi a gazdasagi szervezetet (a konyhat is). A
szakmai szervezeti egységek gazdasagi, pénziigyi, szamviteli munkajahoz
iranymutatast ad és ellendrzi azt.

o Felel6s a koltségvetési szerv koltségvetésének elbirdnyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokért.

e FelelGs a leltarozas naprakész vezetéséért.

F6bb feladatai:

e Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- és
eszkozgazdalkodasanak iranyitasa, ellen6rzése, koordinalasa.

¢ A munkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasagi feladatok ellendrzésének
végrehajtasa.

e Gondoskodik a gazdasagi és pénziigyi jogszabalyok végrehajtasarol, a
szliikséges intézkedések megtételérdl, a végrehajtas ellendrzéséral.

¢ Gondoskodik az operativ nyilvantartdsok naprakészségéért, el6iras szerinti
vezetésérdl, a szamviteli nyilvantartasok és bizonylatok jogszabaly szerinti
vezetésérol.

e Szervezi és iranyitja a jogszabalyi el6iras szerint az ado6zassal kapcsolatos
teendoeket.

e Megszervezi a kiskincstari rendhez tartoz6 pénziigyi, szamviteli teend6ket és

e szerint gazdalkodik.




Adobhatésag el6tti képviseletre jogosult, dlland6é meghatalmazas alapjan.
Elkésziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozo
jogszabalyokra, a fenntart6 irdnymutatasaira.

Elkésziti és aktualizalja az intézmény koltségvetési alapokmanyat.

Javaslatot tesz az intézmény bér- és munkaerd-gazdalkodasi politikajara a
finanszirozasi feltételek figyelembevételével.

Elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi beszamolojat, annak szamszaki
és szoveges részeét.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési
el6irdnyzatok teljesiilését, rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét a
kiadasok és bevételek alakulasardl.

Kapcsolatot tart és elvégzi a sziikséges egyeztetéseket a fenntartd
onkormanyzattal.

Gondoskodik a kiilonb6z6 bevallasok, jelentések, kimutatasok hataridére
torténd elkészitésérol.

Elkésziti az intézményi vagyonleltar Ultemtervét, ellendrzi a selejtezés,
leltarozas szakszer(i végrehajtasat, feliigyeli a leltarosszesiték és kiértékelések
elkészitését.

Az oktatd, neveld munka érdekeire figyelemmel irdnyitja a gazdalkodast.
Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a konyv- és szamvitelre
vonatkozo6 szabalyok betartatasaral.

Az igazgatoval egyiittmiikodve beruhdazasi, felgjitasi és karbantartasi tervet
készit, a rendelkezésre all6 pénzosszeg erejéig gondoskodik annak
végrehajtasarol.

Folyamatosan aktualizalja az intézmény gazdalkodasaval o0sszefiiggd
szabalyzatokat, a jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen.

A belsd ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedési
tervet készit és gondoskodik annak végrehajtasaral.

Elldtja az iskola pedagégus és alkalmazotti korének személyligyi
nyilvantartasanak kezelését.

Elkésziti a gazdalkodassal, anyagkészlettel, selejtezéssel, étkezéssel

Osszefliggb szabalyzatokat.




Hatas és jogkore:

Gazdasagi kérdésekben az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja az
intézmény képviseletét.

Elkésziti az iskola targyi eszk6z nyilvantartasat, (leltar) felel annak naprakész
aktualizalasaért, selejtezéséért.

Kotelezettség vallalasi és ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik a jovahagyott

koltségvetési terv teljes korére vonatkozdan.

Feleldsségi kore:

Felelds az intézmény gazdalkodasara vonatkozé jogszabalyok betartasaért és
betartatasaért.
Felel6s az intézmény gazdalkoddsa kapcsan hozott dontéseiért,

intézkedéseiért.

12.3. Gazdasagi iroda felépitése, engedélyezett alkalmazottai Aht. 13.§

Gazdasagi vezetd -

l l Elelmezésvezet6

Gazdasagi ligyintézo-
Konyvel6

Pénztaros - Etkezési
ligyintézé

Konyha

A gazdasagi szervezet felépitését a Gazdasagi ligyrend tartalmazza.

A pénzigyi - gazdasagi tevékenységet ellatd személyek munkakorét és az altalanos

feladatokat a Gazdasagi Ulgyrend tartalmazza, a munkakorokhoz tartozé konkrét

feladatokat, hataskoroket és felel6sséget a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az ellenjegyzési hataskort a gazdasagi vezet6 gyakorolja. Gazdasagi kovetkezménnyel

jaré esetekben a képviselet csak ellenjegyzés mellett jogszerti.

A gazdasagi iroda nyitva tartasa:

A gazdasagi iroda munkanapokon (hétf6tdl - cstitortokig) 8 - 1630 draig tart nyitva.

Pénteken: 800 - 1330-ig

Ebédsziinet 1200 6ratol 1220-ig tart.
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Etkezési lgyintézés: Hétf6, Kedd, Csiitortok 890-1300, Szerda: 800-1700-ig, Péntek: zarva

12.4. Egyéb vezetdk alapveto feleldssége és feladata
Iskolalelkész

- Az egyhazi iskola arculatanak, szellemiségének kialakitasa

- Avallasi munkacsoport munkaprogramjanak dsszeallitasa

- A munkacsoport feladatainak koordinalasa

- A megval6sitand6 hitéleti programok koordinalasa

- AKkilonbozé felekezetek egylittmiikodésének segitése

- Ahelyi tantervek (Hittan) tartalmanak meghatarozasa, atdolgozasa

- A Csendes percek tematikajanak dsszeallitasa

Mindségiranyitasi vezeto (Mérés-értékelés munkacsoport vezetd)
A mindségi vezet6t az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval.
Alapveto feladata és felel6ssége:
- Az Iskolai Mindségiranyitasi Program végrehajtasanak megszervezése
- A tantestiilet és a partnerek tajékoztatasa
- A MinGségi Csoport vezetése (Mérés-értékelés)
- A Mérés-értékelés munkacsoportjanak koordinalasa
- Felelés az iskola mindségfejlesztési tevékenységének dokumentalasaért, a
dokumentumok rendezéséért, a hozzaférés biztositasaért.

- A nevelGtestlilet elé terjeszti az iskola mindségfejlesztési munkajaért szolo

beszamolot. (Mérés, értékelés)

Munkakozosség vezetdje
A munkako6zdsség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevékenységéért havonta fizetend6 potlékban, illetve 6rakedvezményben részesiilhet.
A szakmai munkakozosség-vezetd feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tobbek kozott:
— Osszeallitja az intézmény pedagégiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zosség éves programjat.
— Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a nevelStestiilet szamara,
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.
- Elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakoézosség tagjainak tanmeneteit,

nevelési terveit.
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- Mboddszertani és szaktantargyi értekezletet tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

- Segiti a munkako6zosség tagjainak szakmai fejl6dését.

- Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

- Részt vesz a bels§ szakmai ellen6rzésben kiilonos tekintettel az aldbbi
tertiletekre: a munkako6zosségi tagok szakmai munkdja és munkafegyelme, a
nevelési tervek, tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladas és a

kovetelményrendszernek valé megfelelés.

13. Az intézmény alkalmazotti kozossége
Pedagogusok és alkalmazottak Nkt. 61.§

Az intézmény dolgozo6it a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott
munkakoérokre, a fenntarté altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja
alkalmazza. Az iskola dolgozdi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az iskola pedagogusi és alkalmazotti kozosségének be kell tartania a 2011. évi
CXC. tv. A Nemzeti Koéznevelésrol,- az 1995. Reformatus Kozoktatasi torvény,
valamint a Reformatus Etikai Kodex eldirasait.

A jogszabalyok el6irasainak figyelmen Kkivill hagyasa, megszegése- a

munkavallaloval szemben- felmondasi ok.

13.1. Az intézmény szervezeti egységei

A kozoktatasi intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének
meghatarozasaval legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és
zokkenOmentesen lassa el a kdvetelményeknek megfelelGen.

A magas szinvonald tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mikodtetés,
valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével az alabbi

modon hatarozhaték meg a szervezeti egységek:

Az intézmény szervezeti egységei:
o nevelési - oktatasi egység (hitéleti tevékenységet is tartalmazza)
o gazdasagi egység
o ugyviteli egység.

o




A szervezeti egységek élén az intézményvezet6 (igazgatd) all.

o nevelési - oktatasi egység- feliigyeli
» jgazgatOhelyettes

o gazdasagi egység- feliigyeli
= gazdasagi vezetd

o ugyviteli egység- feliigyeli
= gazdasagi vezetd, igazgatdhelyettes

o atechnikai alkalmazottak (iskolatitkar, karbantarto, takaritok)- feliigyeli
= jgazgatOhelyettes

o konyhai dolgozdk- feliigyeli

= gazdasagi vezetd, élelmezésvezetd

13.2. A pedagdégiai munkat segit6 alkalmazottak

13.2.1. Gyermek - és ifjiisdgvédelmi vezeto
Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi vezetdje az iskola 2. szamu igazgatdhelyettese.

Feladatat munkakori leirasa alapjan végzi. Az osztalyfénokok végzik az osztalyaik
Gyermek,- és ifjisagvédelmi feladatait.

Az igazgatohelyettes koordinalja és segiti ezt a tevékenységet.

Az osztalyfonok feladatai a gyermek és ifjusag védelem teriiletén

o Tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba az iskolan kiviil milyen gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatot ellat6 intézményt kereshetnek fel.

o A pedagébgusok, sziil6k vagy tanuldk jelzése, illetve a veliik folytatott beszélgetés
alapjan a veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatadson megismeri a gyermek, a tanulé csalddi koérnyezetét.
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén az igazgatdval,
igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

o A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen, vagy 0
kezdeményez esetmegbeszélést.

o A gyerek, a tanuld veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanul6 laké-, illetve
ennek hianyaban a tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilései 6nkormanyzat

polgarmesteri hivatalanal vagy az onkormanyzat rendeletében meghatarozott
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szervnél. Sziikség esetén javaslatot tesz az anyagi tamogatast természetbeni
ellatas formajaban térténd nyujtasara.

Kimutatast készit és vezet a hatranyos, valamint a halmozottan hatranyos
helyzetl gyerekekrdl, tanulokrol.

Koveti a hatarozatok érvényességét, felhivja a gyerekek, sziil6k, osztalyfénokok
figyelmét a megujitasra.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetségeket, részt vesz az Utravalé, Demjan stb.
gyermek és tanuléi palyazatok megvaldsitasaban.

Kapcsolatot tart a Szocialis Szolgalaton kiviil, a Polgarmesteri Hivatal Szocialis

irodajaval, Gyamhivatalaval, Gyermekvédelmi Kézponttal.

13.2.2. Iskolai lelkész - hittandr
Az intézmény f6allasu iskolai lelkészt alkalmaz (tanar, lelkész). Megbizatasat az

intézmény igazgatdjatol kapta, feladatat munkakori lirasa alapjan végzi.

Feladatai

(@]

Osszeallitja a reggeli Csendes percek tematikajat, évfolyami bontasban, felkésziti
a pedagégusokat a Csendes percek megtartasara.

Hittan6rakon, tanéran kivili hitéleti eseményeken, rendezvényeken -
gondoskodik a tanul6k vallasi nevelésérol.

Segit a pedagdgusok hitéleti szellemiségének kialakitasaban, formalasaban.

Belsd tovabbképzéseken - mas lelkészekkel egyiitt miikddve - gondoskodik a
pedagdgusok - napi ige felolvasasara torténd felkészitésérol.

Gondoskodik a tanulék gazdag és tartalmas szabadidés programjanak
osszeallitasardl - a Didkonkormanyzatot segitd tanarral egytittmiikédve.

Szoros kapcsolatot apol a varosi reformatus gytilekezettel, annak egyhazi és vilagi
vezetdivel, presbitériumaval.

Epit6 egyiittmiikodést folytat a tarsegyhazak vezetdivel, tagjaival.

Uj médszereket is alkalmazva (interaktiv tananyag)- motivalja a tanulékat az
aktiv hitélet gyakorlasara, a templomba jarasra.

Epit6 egyiittmiikodést alakit ki a tanuldk sziileivel bevonva 6ket is az egyhaz,
valamint az iskola vallassal 6sszefligg6 hitelébe.

Innovativ kereteket keres és alkalmaz a tanulék szabad idejének eltoltésére,

versenyzésének, felkészitéséhez megvaldsitasara.

s




Kialakitja az iskola WEB lapjat, folyamatosan frissiti a dokumentumokat,
aktualitasokat.

Segiti a tanuldkat a lelki problémaik feloldasaban.

Segiti a pedagogusokat - a tanulékkal kapcsolatos gondok, problémak
megoldasanak megtalalasaban.

Koordinalja a Csaladi istentiszteleteket

13.2.3. Fejleszto pedagdgus (tanito- gyégypedagogus)

Feladatai

(©)

o

Megbizasat az igazgatdtol kapta, tevékenységét a munkakori leiras alapjan végzi.
Munkaideje az alsé és fels6 tagozat munkarendjéhez igazodik.

Elsédleges feladata valamennyi belép6 elsé osztalyos, az als6 tagozatra atvételi
eljaras soran belép6 tanulg, valamint felsébb évfolyamos tanulé sziirése.

Elvégzi és kiértékeli a DIFER tesztet.

A sziirés alapjan 6sszedllitja a fejlesztésre ajanlott tanuldk névsorat.

Egyeztet az osztalyfénokokkel és a sziil6kkel. Sziikség esetén arra torekszik, hogy
meggy0zze a szulot a fejlesztés fontossagarol, a halogatas veszélyeirdl.

A tanév soran a fejlesztésre jaré tanulokrol naplét vezetnek, az elérehaladasroél
tajékoztatja a sziil6ket és az osztalyfénokoket.

Feladata: a BTMN tanulok fejlesztése, a részképesség-hiannyal kiizdé tanuldk
fejlesztése.

Feladata: az SNI (viselkedés fejl6désének sulyos és tartds rendellenessége,
valamint hiperaktiv tanuldk habilitaciéja /rehabilitacioja).

A fejlesztést egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

W4

alapjan).

13.2.4. Iskolai kényvtdros tandr
Az iskolaban pedagégus konyvtaros latja el a konyvtari feladatokat.

Munkakorének leirasa kiilon dokumentumban talidlhaté. Feladatat, hataskorét,

felel6sségét a Konyvtari Gy(ijtokori Szabalyzata tartalmazza.




Feladatai

Az iskolai konyvtaros tanar a kotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar nyitva
tartasat. Konyvtari 6rakat tart szlikség szerint, a tanitasi id6 alatt. Az iskolai kdnyvtaros
tanar teljes munkaidejének tobbi része a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az
dllomany gyarapitdsdra, gondozasara, konyvtari kutatomunkara) az iskolai
kapcsolattartasra és a munkahelyen kiviil végzett el6készité tevékenységre, konyvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra szolgal, valamint a masik szakjanak

megfelelden tanitasi 6rakat tart - a tantargyfelosztas alapjan.

13.3. A miikodést segité6 munkakorok
- Az intézményvezetd / igazgatohelyettes (1.) kozvetlen iranyitasa és ellenérzése

mellett dolgozik:
o iskolatitkar.
Feladatat, felel6sségi korét a munkakori leirasa tartalmazza.
- Technikai dolgozdok
o karbantarto,
o takaritok,
Az intézményvezetd / igazgatOhelyettes Kkozvetlen irdnyitasa és
ellen6rzése mellett dolgoznak. Feladatukat a munkakori leirdsuk
tartalmazza.
o konyhai alkalmazottak
A gazdasagi vezetd és élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett

dolgoznak. Feladatukat munkakori leirasuk tartalmazza.

14. Nevelotestiilet - Nkt. 70.8.
14.1.A nevelétestiilet - a Kntv 70. §-a alapjan - a nevelési - oktatasi intézmény

pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozo szerve.
Az intézményben egységes nevelOtestiilet miikodik. A nevelGtestiilet tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint
az iskolai lelkész és hittanar is.

14.2. Az iskola nevelgtestiilete a nevelési és oktatisi kérdésekben az intézmény
miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kdéznevelési téorvényben és a
reformatus kozoktatdsi torvényben meghatarozott kérdésekben dontési,

egyébként pedig véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. A




koznevelési torvény részletesen ismerteti a neveldtestiillet dontési és

egyéb jogkoreit.

14.3. A nevelétestillet feladatai: A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb

tanacsado és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet 6sszehangolt

pedagégiai munkaval valdsitja meg a pedagodgiai program céljait és

feladatait; az intézményre bizott gyerekek, tanuldok, ndévendékek -

nevelését, oktatasat.

a pedagdgiai program feladatainak megvalositasa,

a tanulok egységes szellem nevelése, oktatasa,

a tanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk
értékelése és mindsitése,

a szuldk és a tanulok emberi méltdsaganak tiszteletben tartdsa és jogaik
érvényre juttatasa,

a kozosségi élet szervezése és a hagyomanydrzés,

a kornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,

a szervezeti mindségfejlesztési program végrehajtasa,

a tanév munkatervének elkészitése,

értékelések és beszamolok készitése,

a torvények, rendeletek és a bels6 szabalyzatok betartasa,

a létesitmények és kornyezet rendben tartasa és védelme.

14.4. A nevelétestiilet jogkore
A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt

érint6 tlgyben. Egyetértési joga van a didkonkormanyzat miikodési rendjének

kialakitasaval kapcsolatban.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

A Pedagdgiai program és Helyi tanterv elfogadasa és modositasa

Az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa és médositasa

Az iskola hitéletével kapcsolatos programok meghatarozasa

A kornyezeti - egészségnevelési program elfogadasa

A mindéségfejlesztési program elfogadasa

A tanév munkatervének elfogadasa

Atfog6 értékelések és beszamoldk elfogadasa

A tanulék magasabb évfolyamba lépésének és osztdlyozd vizsgara

bocsatasanak megallapitasa




e Atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 eljaras
e A neveldtestiileti képvisel6 pedagdgus kivalasztasa
e A didkdnkormanyzat miikodésének jovahagyasa

e Anevel6testiilet feladatainak és jogainak atruhazasa.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben, eltekintve a tanulék magasabb

évfolyamba lépését és fegyelmi ligyeit, az 6raad6 tanarok nem rendelkeznek szavazati

joggal.

14.5.

Az intézményt érint6 legfontosabb nevelési - oktatasi modszertani kérdésekkel a

nevel6testiileti értekezlet foglalkozik. A nevelGtestiilet a tanév folyaman

intézményi értekezletet tart. Az értekezletek lehetnek tervezett és rendkiviili

értekezletek.

Az intézményi szinten tervezett értekezletek:

Tanévnyito értekezlet

(@)

o Tanévzaro értekezlet
o Félévet értékels értekezlet

o Nevelési értekezletek (Evente 2 alkalommal)

(@)

Igazgat6 Tanacsi értekezlet (Munkaterv alapjan)

o Pedagogiai Tanacsi értekezlet (id6szakonként)

Egyéb értekezletek:

o Alakul6 értekezlet

o Félévi, év végi osztalyozo értekezletek

o Munkaértekezletek (Munkatervben tervezett)
o Rendkiviili értekezletek

o A hitélettel kapcsolatos értekezletek

o Bibliakor

Rendkiviili értekezlet:

Az igazgatd szilikség esetén, a tanitasi idon kiviil rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet  Osszehivasar6l is  intézkedhet, vagy feladatorientalt
csoportmegbeszélést (munkakozosség-vezetdk, tanitoi, tanari,
intézményvezetd-helyettesi) tarthat. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
0sszehivasat a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada is kezdeményezheti az ok

és cél megjelolésével.

e




14.6.

- A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a nevelGtestiilet
tagjainak legalabb  kétharmada, jelen van. A hatarozatképesség
meghatarozasanal figyelmen kiviill kell hagyni azt, akinek sziinetel a
munkaviszonya (keres6képtelenséggel jaré betegség, fizetés nélkili
szabadsag, tovabba az 6raad6 pedagoégust.)

A nevelb6testiilet egy-egy csoport vagy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak
és neveltségi szintjének elemzését, értékelését, az osztalykozosség
problémainak a megoldasat - értekezleti formaban is végezheti. Ezeken az
értekezleteken az adott osztalykozosségben tanitoé pedagogusok vesznek részt.
Ertekezletet az osztalyfénok barmikor 6sszehivhat és tarthat az igazgatd
(intézményegység-vezetd) elGzetes tajékoztatasa mellett - az osztaly aktualis
problémainak megoldasara, ezekrdl az iskolavezetés részére emlékeztetd

feljegyzést készit.

A pedagogus (iskolai lelkész, hittanar, tanito, tanar, fejleszté6 pedagogus)
alapfeladata a rabizott gyerekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
osszefiiggésben kotelessége, hogy:

neveld - oktatd munkajahoz nevelési, tantervi programot készitsen, illetve
valasszon, tanmenetet készitsen, tankonyvet, taneszkozt valasszon;

neveld és oktato tevékenységében érvényesitse az intézmény értékrendjét,
hagyomanyait, ennek megfeleléen tartsa tiszteletben a tanulé emberi
méltosagat és jogait, az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetitse, és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg;

neveld és oktato tevékenysége soran vegye figyelembe a gyerek, a tanuld
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédésének litemét;

mindsitse a tanulok tanulmanyi el6menetelét;

adja at a gyerek, a tanulok részére az egészségilk testi épségik
megorzéséhez sziikséges ismereteket; ha észleli, hogy a gyerek, a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, akkor a sziikséges
intézkedéseket tegye meg;

legyen kezdeményez6 a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
tanuloé fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében, szoros egyiittmiikodésben a gyermek- és ifjasagvédelmi

felelOssel;




14.7.

kisérje figyelemmel a gyerekek, tanitvanyok egészségi allapotat; segitse elo,
a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetben lévé tanitvanyanak
felzarkoztatasat tanulotarsaihoz, végezze integracios felkészitésiiket;

a sziiloket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztassa; ha a tanuld jogainak megovasa vagy fejlodésének elésegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek, akkor a sziil6t figyelmeztesse;

a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

vegyen részt iskolai rendezvények, programok el6készitésében,
bonyolitasaban, az iskolai hagyomanyok apolasaban,

az iskolai konferenciakon, kotelez6 értekezleteken és rendezvényeken
vegyen részt;

kéthetente egy alkalommal fogadoorat tartson;

iigyeletet lasson el,

vegyen részt az egyhazi iskola hitéleti rendezvényén, alkalmain.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:
a nevelési, illetve a pedagodgiai program alapjan az elsajatitandé ismereteket, a

tananyagot meghatarozza, a nevelési és tanitasi modszereit megvalassza;

a helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkozoket;

hozzdjusson a  munkdjahoz  sziikséges  anyagokhoz,  eszk6zokhoz,
dokumentumokhoz, informaciékhoz,

a nevelGtestilet tagjaként részt vegyen az intézmény, nevelési, illetve pedagogiai
programjanak tervezésében, az értékelésben; gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megilletd jogokat;

részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, innovaciokban, tudomanyos
kutatdmunkaban;

részt vegyen hitéleti rendezvényeken;

szakmai egyestiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozd testiiletek munkajaban;

végezhet szaktanacsadoi, szakértdi tevékenységet;

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.




14.8. A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e A pedagdgiai programnak, illetve médositasanak elfogadasa;

e aszervezeti és miikodési szabalyzatnak, illetve mdédositasanak elfogadasa;

e anevelési - oktatasi intézmény Eves munkatervének elfogadasa;

e a nevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolodk elfogadasa;

e apedagogus tovabbképzési terv elfogadasa;

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa;

e aHazirend elfogadasa, az Intézményi Mindségiranyitasi Program elfogadasa,

e azintézményi mindségiranyitasi program kovetkezd rendelkezései:

o azintézményben vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdégus-munkakdrben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjainak, valamint az
értékelési rendjének meghatarozasa

o a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozo vizsgara bocsatasa;

o dontés a tanuldk fegyelmi tigyeiben;

o az igazgatd vezetbdi pdlyazatdnak részét képezd vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

o a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat
jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birédsadghoz torténd
kereset benyujtasa;

o atankdnyvtamogatas médjanak meghatarozasa;

o jogszabdalyban meghatarozott mas ligyek intézése.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont.

A nevel6testiilet dontése akkor hatarozatképes, ha a nevel6testiilet tagjainak fele és
egy f6 jelen van. A dontést a jelenlévok 50 %-a és egy f6 szavazata jelenti. A
neveldtestiileti értekezletek id6pontjat az éves munkaterv hatarozza meg, a jelenlét
kotelez6. Rendkiviili értekezlet csak indokolt esetben hivhaté 06ssze. Minden

értekezletrol jegyzokonyv késziil.

14.9. A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

En




A nevelétestiilet véleményt ki kell kérni:

a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok
felhasznalasdnak megtervezésében,

az iskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

egyéb, jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozé tigyek eldkészitésére tagjaibdl - meghatarozott

id6re

vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre. A bizottsag munkajarél a

nevel6testiletnek koteles beszamolni.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek egy részét atruhazhatja a tagjaibol

alkotott kozdsségekre.

Ezek:

Az egy osztalyban tanitd pedagdogusok kozossége

Az 5-8. évfolyamon az egy osztalyban tanité pedagdgusok alkotjak. E testiilet
munkajat az osztalyfénok fogja dssze. Félévente értékelik a tanulok magatartasat,
szorgalmat és tanulmanyi elémenetelét. A kezd6 és befejez6 évfolyamok (5. 8.)
szliikség esetén a beilleszkedést, illetve a beiskolazast segitd megbeszélést
tartanak. Az egy osztalyban tanité pedagogusok értekezleteinek hatarozatairdl,

tanulsagairdl az iskolavezetés a kovetkezo testiileti értekezleten beszamol.

14.10. Fegyelmi bizottsag

A nevel6testilet a tanuldk fegyelmi tigyeinek kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras
el6zetes lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hozhat létre. A fegyelmi bizottsag
tagjait a tantestiilet valasztja a jogszabalyi el6irasnak megfelelden.

A fegyelmi bizottsag feladata a tanulé ellen a tantestiilet- altal, akiknek
képviseletében az igazgat6 latja el,- meginditott fegyelmi vizsgalat lefolytatasa
el6tt az Nkt. Tv. 58.§-a alapjan elkészitett Fegyelmi szabalyzat alapjan kell eljarni.
A nevel6testiilet atruhazott jogkoérében a fegyelmi bizottsag dont a fegyelmi
felel6sségre vonas és a fegyelmi biintetés kiszabasardl. A fegyelmi targyarol és a
fegyelmi bizottsag dontésérol a fegyelmi bizottsag elndke rendkiviili, vagy a soron

kovetkez6 testiileti értekezleten beszamol a testiiletnek.




14.11. A nevelotestiilet munkaja
Az intézményben dolgoz6 pedagégus heti munkaideje 40 6ra, melybdl 32

ora a tanitasi orakbdl, a tanuldkkal valé egyéb foglalkozasokbdl, hitélettel
kapcsolatos foglalkozasokbdl, valamint a nevelési- oktatasi tevékenységgel
Osszefiiggé feladatokbol all. / nevel6- oktaté munkaval lekotott, egyéb
foglalkozassal lekotott/. A 32 oras foglalkozasok idején a pedagogusok az
iskolaban benn tartézkodnak.

A pedagogus napi munkarendjét: a tanitasi 6rak, oktat6- nevel6 munkaval
lekotott, és egyéb kotott foglalkozas, az igazgaté (igazgatéhelyettes)
allapitjdk meg az iskola tantargyfelosztasanak és orarendjének, egyéb
foglalkozasok  tematikajanak  fiiggvényében. @A  konkrét napi
munkabeosztasok dsszeallitisakor az intézmény feladatanak, zavartalan
miikddésének biztositasat, valamint az iskolai feladatokat kell figyelembe
venni. A pedagogusok szamara - a kotelez6 6raszamon feliili - a nevel6 -
oktaté munkaval osszefiiggd, rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra,
napkozis foglalkozasra, tanuldszobai foglalkozasra, feliigyeletre, eseti
helyettesitésre a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezetd adja. Az egy
hétre sz0l6 eldzetes feladattervet az igazgatohelyettesek allitjak 6ssze, a
pedagogusok dokumentaljak az elvégzett munkat. A dokumentalas
ellenérzését, 6sszesitését az igazgatohelyettesek végzik.

A pedagoégusok heti 32- 40 6ra kozotti - 8 6ras munkaidejét, az iskolaval,
tanulékkal kapcsolatos feladattal kell elt6lteni: felkésziiléssel, szervezéssel,
tanorai el6készité6 munkaval sth. A 8 6ras munkaidét a pedagégus otthon is
eltéltheti, de bizonyos esetekben- igazgatodi utasitas esetén, az iskolaban is
teljesitheti. A 32 ora folotti + 8 6ra dokumentalasat is el kell végezniiik a
pedagdégusoknak. Onkéntes iskolai munkat a pedagégus- a 40 oras
munkaideje folott is végezhet.

A kotelez6 pedagogus - tovabbképzést a kozoktatasrdl szolé torvény rogziti,

modjarol kiilon szabalyzat intézkedik.

14.12. A nevel6 - oktaté munkaval osszefiigg6 feladatelvégzésre valé megbizas elvei:
A nevel6 - oktaté munkaval 6sszefiigg6 teenddk ellatasara barmely pedagogus
megbizhaté 6nkéntes jelentkezés megallapodas vagy kijeldlés alapjan.

A megbizas, kijel6lés altalanos elvei:

o megfeleld szakmai, pedagoégiai felkésziiltség az adott teriileten,




o szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség,
e az dnkéntesség elve és a feladat-ellatasi kotelezettség dsszeegyeztetése,

e azaranyos terhelés figyelembevétele.

F6bb megbizatasok:
e osztalyfénoki: kijel6lés alapjan
e munkakozdsség-vezetdi: valasztas alapjan és megbizassal
e didkonkormanyzatot segit6 tanari: felkérésre és megbizassal
o szakkodrvezetdi, karvezetdi, sportkor vezetdi: megbizassal
e tankoOnyvarusitas: megbizassal
e [PRvagy egyéb (mérési) munkacsoportban valo6 tevékenykedés: megbizassal
e gyermek- és ifjisagvédelmi vezetd: megbizassal, munkakori leirassal
e konyvtaros: végzettség alapjan, megbizassal

e mindségbiztositasi koordinator: megbizassal

A kiilonb6z8 megbizasok teljesitésérdl a kovetkezd férumokon adnak szamot a
megbizottak:

e beszadmold vezetdségi értekezleten,

o tajékoztato félévi és év végi értekezleten

e beszamolé munkaértekezleten

e beszadmolé a munkakozosség el6tt

o félévi és év végi irasbeli beszamolo.

A nevelGtestiilet tagjai a tantargyfelosztasban rogzitett o6raszamban, az egyéb
foglalkozdsok tematikdja alapjan, eseti helyettesités vagy feliigyelet kijelolésével, az
el6zetes feladatterv Utmutatasaval- kotelesek végezni oktatd - nevel6 munkajukat. A
pedagogus oktaté - nevelé6 munkajanak megkezdése elott 15 perccel koteles

megjelenni az iskolaban, illet6leg a foglalkozasi helyen.

14.13. A pedag6gus munkarendje, kotelezettségei
Az iigyeletes pedagogus munkarendje

A pedagoégusok szamara a tanitasi orak- 60 percesek. A sziinetek 15 vagy 10 vagy
5 percét, a pedagdégusok- tanulokkal valé egyéb foglalkozasokkal toltik el.

Orakoézi sziinetekre vonatkozé tigyelet 730 6ratél a 6. 6ra befejezéséig tart.




Délutani tligyelet: az alsé tagozatos napkozis osztalyokban minden pedagégus ligyeletes
a sajat csoportjaban. Munkaidé vége: 17 éra

A 3-4. évfolyamon: 16 és 17 6ra kozott a tanuldk szamara felligyeletet biztositunk, az 1-
2. évfolyamon 16 és 17 o6ra kozotti idészakban- tanuldkkal valé egyéb foglalkozast
tartunk. A tanul6szobas tanulék 16 o6raig tartézkodnak az iskoldban. A feliigyeletet
igényl6 tanulék szamara a 3. és 4. évfolyamban biztositott a 17 6raig tarto feliigyelet.

Az a pedagogus, - akinek 1645-ig nem vitték el minden tanuldjat, - gondoskodik a
tanulo feliigyeletérdl, a sziillé értesitésérol. (A tajékoztato fiizetben - koteles

minden sziil6 megadni valamilyen elérhetdségét.)

Pedagogus tavolmaradasa a munkabdl

A pedagdgus, amennyiben munkajat - betegség vagy varatlanul felmeriil6 mas ok miatt
nem tudja a meghatarozott idében megkezdeni, errél az iskola igazgatdjat, vagy
igazgatdhelyettesét, elére koteles értesiteni, legkésdébb az adott napon
munkakezdés el6tt 30 perccel. Munkaba allasanak varhaté idépontjarol is koteles

tajékoztatni az igazgatot az azt megel6z6 napon.

14.14. A tanulo iskolabol torténd elengedése, kozlekedése

A tanuldk szamara a foglalkozasok naponta 16 oraig tartanak.

Iskolab6l a tanulét tanitds utdn hazaengedni csak a sziilé irasos kérelme alapjan
lehet, amennyiben az igazgat6 Hatarozatban engedélyezte.

A tanulé eseti tavolmaradasat a sziild, az Ellen6rzében, Tajékoztato fiizetben
kérheti, jelezheti. Az eseti igazolasokat a nevelétestiilet, az osztalyfonok
hataskorébe utalta. / ha nincs ott az osztalyfonok, a tanuld elengedésérol, donthet
az igazgato vagy igazgatohelyettesek/

Rendkiviili esetben is - csak a sziild irasos, (esetleg szdbeli - telefonon térténd)
kérelme alapjan engedhetjiik el a tanuldkat. A hazaengedésrol az osztalyfénok vagy
az intézményvezet6 dont.

Beteg tanulé esetében - az osztdlyfénok, az drat tartd, az lgyeletes tandr vagy az
iskolatitkar telefonon értesiti a sziil6t. A megbeszélés alapjan dontenek a tanuld

ellatasarodl, hazavitelérol.




14.15. Autébusszal, kerékparral kozlekedé tanuldkra vonatkozoé szabalyok

e Az autdbusszal kozleked6 tanuldk esetében (helyi, vidéki autébuszjaratok) - a
sziil6 irasos kérelme alapjan (Tajékoztatd fiizet, Ellenérz6) - az utdbusz
indulasat megel6z6en (helyi jarat) - 10 perccel, vidéki jarat - 15 perccel
korabban - indulnak el a tanuldk.

e Fels6 tagozatos tanulék - az autébuszra az iskola aulajidban, iskolaudvaron
varakozhatnak.

o A kerékparral kézlekedd tanuldk esetében - a sziil6é - az Ellendrzé fiizetbe,
Tajékoztato fiizetbe irt nyilatkozataban - vallalja a feleldsséget - gyermeke
kerékparral torténd kozlekedéséért. Az iskola a kerékparért felelosséget

nem vallal.

14.16.Tanulmanyi Kirandulas (Nyari taboroztatas)

A tanulmanyi kirandulast az osztalyfénok megszervezheti, a sziil6k és tanuldk igényeit
és lehetdségeit figyelembe véve. Tanulmanyi kirandulas eldtt az osztalyfonok
beszerzi a sziil6 irasos hozzajarulasat. Az elutazas elott - az intézményvezetonek
irasban atadja: a Kkirandulas uti céljat, varhaté id6épontjat, a hazaérkezés
idépontjat, a kiséré pedagdégusok, valamint a kirandulason résztvevé tanulok

nevét.




IV. A belso ellenorzeés

1. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés b) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a pedagégiai munka belsd ellen6rzési rendjét.

1.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagégiai munka belsd ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6fordulé hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

1.2. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kévetelmények:

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse el valamennyi pedagégiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- atantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb,
tanuldbarat ellatasat,

- a sziléi kozosség, és a tanulé kozosség (iskolaszék, didkonkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi
szerepl6jének megfelel6 pedagogiai médszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintlli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikédjon a megeldzo szerepe.

1.3. A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésére jogosultak

A pedagébgiai munka bels6 ellen6rzésére elssorban, altaldnos jogkérben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettesei,
c) az intézményi mindségiranyitasi (dolgozdi teljesitményértékelési, valamint
teljes kori intézményi onértékelési) rendszer miikodtetésével megbizott személy,
illetve személyek a vonatkozé programban meghatarozottak szerint,




d) kiils6 szakért6 az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésébe bevonhatéak a szakmai munkakozosségek.

A szakmai kozodsségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagdgiai munka belsd, valamely teriiletre vonatkoz6 ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

1.4. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagdégiai munka belsé ellen6rzésének formai kiilonosen a kévetkezdk lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- felvételi, tovabbtanuldkkal kapcsolatos mutaték elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
- egyéb alkalmak.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellen6rzése céljabdl éves munkatervet
készithet.

1.5. A pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendje a mindségiranyitasi rendszerben

Az iskola, mint kozoktatasi intézmény rendelkezik mindségiranyitasi programmal.

A mindségiranyitasi program az intézmény mindségcéljai elérése érdekében
meghatarozza és rendszerbe foglalja az intézményi ellenérzési folyamatokat, azon beliil
pedig kitér a szakmai (pedagoégiai munka) ellendrzésére, illetve részletezi az értékelési
folyamatokat, melyek tobb esetben kozvetleniil kapcsolhatéak a pedagodgiai munka
szinvonalahoz.

Mivel a mindségiranyitasi program keretében meghatarozott mindségcélok gyakran
kozvetlen 6sszefliggésben vannak a szakmai munkaval, nagy hangsulyt fektet a rendszer
a pedagdgiai munka értékelésére.

Az értékelés soran a pedagogiai munka ellendrzésre kertil:
- a dolgozdi teljesitményértékelés, valamint
- a teljes kordi intézményi 6nértékelés soran is.

A dolgozdi teljesitményértékelés rendszerében a pedagoégiai munka belsd ellenérzése
megtorténik értelemszeriien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasu pedagogusok
esetében akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik,
mindsitési szempontjaik szerinti értékelésiik megtorténik.

Az _intézményi oOnértékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények Kkertilnek
értékelésre, melyek szintén felfoghatéak a pedagégiai munka ellenérzésének. A részletes
szakmai szempontokat a vonatkozé program tartalmazza.




1.6. A bels6 pedagogiai ellendrzés részletes szabalyozasa

A belsé pedagogiai ellenérzés részletes szabdlyzasa érdekében az intézmény jelen
SZMSZ mellékletében kulon szabalyzatot készitett.

2. A pedagogiai munka belso ellenérzése

2.1. Magasabb vezet6 ellen6rzése

Vizsgalt teriilet Vizsgalat szempontja Ellendrzést, Vizsgalati
értékelést végzo pontok,
gyakorisagi
idé
Igazgato tevékenysége | A kinevezésben, a | Munkaltato Folyamatos,
munkakori leirasban évente
szerepl6 mindségi beszamoltatas
teljesitmény értékelése
2.2. Vezetoi ellendrzés és értékelés
Igazgatohelyettesek, Munkakori leirasnak | Igazgato Folyamatos
Gazdasagi vezetd, megfelel6 mindségi munka
Iskolalelkész végzése
Pedago6gusok A Pedagdgus teljesitmény | Igazgatd, Folyamatos
munkaja értékelési  szabdalyzatban | Igazgatohelyettesek, | Az ellen6rzési
rogzitett Munkako6zosség- terv alapjan
szempontrendszer, vezetok
valamint munkakori
leirdsnak megfelel
mindségi munka végzése
Technikai  dolgoz6k | Munkakéori leirasnak | Igazgat6 Folyamatos
munkaja, megfelel6 mindéségi munka | Igazgatohelyettesek | Az ellendrzési
Konyhai dolgozék végzése Gazdasagi vezetd terv alapjan

2.3. Vezetoi ellenorzés és értékelés teriiletei - Az inté

zmény egészére vonat

kozoan

Pedagégiai Program - nevelési és oktatasi | Igazgato Tanév végén,
célok Igazgatohelyettesek | évente
megvaldsulasa,

- iskola menedzselése
- kapcsolattartas
- beiskolazas
- helyi tantervek - Kerettantervek Igazgatohelyettesek | Evente
- munkaterv érvényesiilése
- egyéni - Pedagdgiai
tantargyi Programnak és a
programok NAT-nak, Helyi
- tanmenetek tantervnek valo
megfelelés

Egyhazi tantargyak - A Pedagogia | Igazgato Evente
programnak és a | Igazgatéhelyettesek
Kerettantervnek Iskolalelkész
val6 megfelelés

Gazdalkodas, - torvényes Igazgato Naptari év
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Személyligy gazdalkodas Igazgatohelyettesek | végén
koltségvetés Gazdasagi vezetd
betartasa,
palyazati pénzek
felhasznalasa,
elszamolas
pontossaga
alkalmazottak
személyligyeinek
pontos rendezése
Adminisztraciés torvényesség, [gazgato Folyamatos
munkatevékenység pontossag, Igazgatohelyettesek
atlathatésag
Munkaltatoi feladatok torvényesség a | Igazgato Félévente
személyzeti [gazgatohelyettes
munkaban Gazdasagi vezetd
Tantigyi feladatok tanul6 nyilvantartas | Igazgato Negyedévente
felmentések Igazgatohelyettesek
naplok
anyakonyvek
bizonyitvanyok
vezetése,
vizsga
jegyz6konyvek
vezetése
statisztikak
pontossaga
tantargyfelosztas
6rarend
egyéb foglalkozasok
rendje,
eseti helyettesitések,
dokumentacid
vezetése,
Munkakoézosségek tantargyak helyzete | Igazgato Ellendrzés
munkaja szakkorok [gazgatohelyettesek | folyamatos,
miikodése Munkako6zosség- értékelés
versenyek vezetok félévente
szervezése
belsd
tovabbképzések
A nevel6 - oktatd szaktantermek Igazgato Evente
munka koriilményei rendje Igazgatohelyettesek
dekoracidk Tlizvédelmi felel6s
leltarok pontossaga | Munkavédelmi
optimalis felelds / megbizasi
munkakoriilmények | szerzédéssel/
biztositasa Gazdasagi vezetd
munkavédelmi, Osztalyfonokok
tlizvédelmi
szabalyok betartasa
Iskolaépiilet és az oktatds - nevelés | Igazgatd Evente
berendezései, feltételeinek Igazgatohelyettes
butorzat szambavétele, a | Karbantarté

feltételek biztositasa

Gazdasagi vezetd
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[skolatitkar

Konyha iskolai és | Igazgato Folyamatos

vendégétkeztetés Igazgatohelyettesek

szinvonala, Gazdasagi vezetd

mindsége, Elelmezésvezetd

beszerzések

szabalyossaga,

nyilvantartasok

kezelése, konyha

alkalmazottak

munkavégzése
Takaritok az iskola tisztasaga, | Igazgatd Folyamatos
Karbantartok esztétikaja Igazgatohelyettesek

az iskola épiiletének, | Gazdasagi vezet6

udvaranak, [skolatitkar

berendezéseinek

lizemKképes,

balesetveszély

nélkiili allapota,

3. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az intézmény nevel6-oktatdo munkajanak az

egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé6 hibak feltarasa

id6ben torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belso ellen6rzésének feladatai:

biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszer( (a Kéznevelési torvény,
a Nemzeti Alaptanterv, a Kerettantervek, Helyi tantervek, valamint az Iskola
Pedagogiai Programja szerint el8irt) miikodését,

segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgato, a vezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagégusok munkavégzésérd],

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény, nevel6 - és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai)
és jogi eldirasoktol, kovetelményektol vald eltérést, illetve megel6zze azt,

segitse el6 az iskola takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e,




e jaruljon hozzd a hibadk, hidnyossagok, szabadlytalansagok megel6zéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem javitasahoz,

A bels6 ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért az igazgato a

felelos.

Az ellenOrzés teriiletei, konkrét tartalmat, modszerét és lUtemezését az évenként

elkészitendé Ellendrzési terv tartalmazza. (Eves munkaterv)

Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzési tervben nem

szereplo eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

3.1. A bels6 ellen6rzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

a) Abelso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
az ellen6rzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,
az ellendrzéshez kapcsolédé iratokban, dokumentumokba betekinteni,
azokrdl masolatot késziteni,
az ellendrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni,

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni

b) A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:
az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban és az iskola belsé
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni,
az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni,
az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzeést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint id6ben megismételni.

3.2. A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzeést végz6 dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban,
az iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési
tervben el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellen6rzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairél kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

6,




o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivni az ellen6rzoétt dolgozo
figyelmét,

o a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

3.3. A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozdk:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,

e munkako6zosség-vezetok,

e munkako6zosségek tagjai,

e osztalyfénokok,

o iskolalelkész,

e gyermekszervezet-vezeté DOK vez.

e gazdasagi vezetd

e az igazgatd - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola
pedagbégusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési

feladat elvégzésére kijeldlni.

3.4. A bels6 ellen6rzésre jogosult dolgozok kiemelt ellen6rzési feladatai
Igazgato

az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrzi,

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi, tgyviteli,
technikai jellegli munkait,

felligyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszerének miikodése felett,

feliigyeli az integralt intézmény tagintézményeinek, intézményegységeinek teljes
miikodését, tevékenységi rendszerét,

felligyeli a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet.

Igazgatohelyettesek

folyamatosan ellenérzik a beosztott pedagogusok, eljarasait, nevel§ - oktatd
munkajat, modszereit, a pedagdégusok munkavégzését és munkafegyelmét,

eredményességét,




ellen6rzik az intézményi szinti szakmai munkakozosségek vezetéinek
tevékenységét,

ellendrzik az intézményegységen beliili szakmai munkak6ézésségek vezetSinek
tevékenységét,

elkészitik az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat,

Osszeallitjak tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves
ellendOrzési tervet,

a vezetdi feladatmegosztasbdl a munkakori leirasukban szerepld egyéb teriileten
végeznek ellendrzéseket,

ellendrzik a tandran kiviili programok (szakkorok, versenyek, rendezvények stb.)
megszervezését, lebonyolitasat,

ellendérzik az SNI, BTMN rehabilitaciot, fejlesztést, dokumentaciot

folyamatosan ellen6rzik a beosztott dolgozék nevel6 - oktatéd és ligyviteli,
technikai munkajat,

ellenérzik, értékelik és mindsitik a pedagdgusokat, valamint a technikai
dolgozdkat,

a pedagbégusok adminisztraciés munkajat,

a technikai dolgoz6k munkajat,

az iskola tandran kiviili és hitélettel kapcsolatos tevékenységi rendszerét,

az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmei munkat,

a vezetdi feladatmegosztasbdl a munkakori leirasban rogzitett teriiletek

ellen6rzését.

Munkakozosség-vezetok

ellen6rzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyakkal 6sszefliggd
terileteken latnak el,
a pedagbgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket ellendrzik

a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi meérések,, 6ralatogatasok )

Munkacsoport-vezeték

Hittan munkacsoport vezetdje: ellendrzi és értékeli az iskola hitéleti

tevékenységét, programjat, minoségét.

Mérés-értékelés (mindségbiztositas) munkacsoport vezetd

ellendrzi és értékeli a munkacsoport tevékenységét, eredményességét, min6ségét.




Osztalyfonok

e sajat szaktargyukon, illetve osztalyaikon beliil végeznek ellendrzéseket a Bels6

ellendrzési Szabalyzatban, valamint az éves Ellendrzési tervben foglaltak alapjan.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s (IPR) felelos

o egy-egy részterlilet (ifjasagvédelemmel kapcsolatos) ellenérzése egyedi megbizas

alapjan.

e Koordinalja és ellendrzi az egyes osztalyok IPR tevékenységét, dokumentalasat.

Diakénkormanyzat vezeto (Gyermekszervezet vezetd)

e a neveldmunka egyes fazisdban, tanoéran kiviili foglalkozasokon tajékoz6do

ellendrzés tart - egyedi megbizas alapjan, melyrdl tajékoztatja az iskola vezetdjét.

3.5. Nem oktato - nevel6 munka
Gazdasagi vezeto

Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gazdalkodasi,

a személyligyi és a pénziigyi - szamviteli, ligyviteli szabalyok betartasat, ennek soran

kualonosen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének
fizetoképességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerl miikodését,

a tanuldk és a dolgozdk élelmezésével dsszefliggd tevékenységet,

a konyha, étkeztetés miikodését, téritési dijak befizetését,

az  intézmény  milikodéséhez  sziikséges fejlesztéseket,
karbantartasokat és beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat,

az intézmény tigyviteli rendszerének miikodését,

végrehajtasat,

felujitasokat,

folyamatosan ellenérzi a hozza tartozdé dolgozok szabalyszerli munkavégzését,

munkafegyelmét, (gazdasagi egység, konyha, élelmezésvezetd)




4. BelsoO ellenorzési terv

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv
részét képezo BelsO Ellendrzési Terv hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv
elkészitéséért az igazgatohelyettes a felelds. (Eves munkaterv tartalmazza.)

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola
igazgatoja felelds. Ellen6rzo tevékenységét segiti: igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd.
Ezen tilmenden az intézmény minden felel6s beosztasu dolgozdja a maga teriiletén
koteles ellendrzést végezni.

Az ellen6rzést, mérést, a Nevelési - Pedagogiai Program és az éves Munkaterv alapjan
kell litemezni. A bejelentett ellenorzések mellett alkalomszeriien, illetve az

ellen6rzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor Kkeriilhet

ellendrzésre, amennyiben a vezet6 ezt indokoltnak talalja.

4.1. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,

e az ellen6rzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kozvetlen
feletteséhez,

b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgoz6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefiiggd

kéréseit teljesiteni,

o afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4.2. Az ellenorzés teriiletei, modszerei
e pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,

e idd6szakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések,

e tandrak, tanoran kivili foglalkozasok, megbeszélések, irasos
dokumentumok, tanul6i produktumok ellenérzése, mérések, beszamoldk,
jelentések, versenyek,

e eredményvizsgalatok, felmérések, el6adasok

e beszamoltatas szdoban, irdsban

.




Oktatomunka teriiletei

oraellendrzés,

foglalkozasok ellendrzése,

beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések, célvizsgalatok,
helyszini ellendrzések - statisztikai elemzések,
bemutatdk, vizsgak, kidllitasok, rendezvények ellendrzése,

tanul6i munkak ellen6rzése.

Nevelomunka teriiletén

részvétel osztalyok, csoportok megbeszélésein, rendezvényeink, miisorain,
beszamoltatasok

csoportos beszélgetések

munkaértekezletek,

felmérések, kérdbives vizsgalatok.

4.3. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld - oktaté munka belsé ellenérzése

soran

a neveld - oktaté munka szinvonala a tanitasi 6érakon,

a pedagégusok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

hittandrak, hitéleti foglalkozasok megtartasa, azokon valo részvétel,

a neveld - oktaté munkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga,

a tanar - diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a tanuldk neveltségének erdsitésében kifejtett tevékenysége,

az oktaté - nevel6 munka eredményessége

a személyes példamutatas mindsége,

a hitéleti elkotelezettség értékelése, megfelelés az Etikai kodex
elvarasainak,

az egyhazi szellemiség kialakitasaban végzett tevékenységének mindsége,

az egyhazi iskolaban tanit6 pedagogus kotelességének betartasa,

4.4. Elozetes felkésziilés, tervezés

A tanitasi ora felépitése és szervezése,




e A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

e Alkalmazott innovacio, Uj oktatasszervezési eljarasok, eszk6zok,

e A tanul6k munkdja és magatartasa, valamint a pedagdégus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

e Az o6ra eredményessége, a Helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
(tantargyi eredménymérések),

e A tanuldk neveltségi szintje,

e (A tanitdsi o6rak elemzésének iskolai szempontjai a szakmai

munkak6zdsségek javaslata alapjan az igazgaté tanacs hatarozza meg),

4.5. A tanéran kiviili nevel6 munka, az osztalyfonoki munka

4.6.

segitse el¢ az iskola feladatkorében az oktatds - nevelés minél teljesebb
kielégitését,

torekedjen a tanulok neveltségi szintjének folyamatos emelésére,

kérje szamon az eredményeket a tantervi kovetelményeknek megfelelden,
tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor jelezzen az iskola miikodése
sordn a felmeriild6 megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is,

legyen a fegyelmezett munka megvalodsitasanak felel6s személye,

segitse a vezetGi utasitasok végrehajtasat,

biztositsa a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb,
leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a bels6 rendet, a tarsadalmi tulajdon
védelmeét,

minden tettében, megnyilvanuldsdban érezze, hogy a reformatus iskola
kozosségének a tagja, és ez kotelezi 6t,

az eskije tartalmanak valé megfelelés,

Az ellenorzés modszerei

tanitasi 6rak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgalata,

tanuldi munkak ellen6rzése,

eredményvizsgalatok, felmérések,

beszamoltatas szoban, irasban,

el6adasok, bemutatdk, foglalkozasok, iinnepségek szinvonala.




4.7. A taniigyi adminisztracio ellendrzései
e osztaly- csoportnapldk, szakkori, sportkori naplok ellendrzése,

e tanmenetek ellen6rzése,
e naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok ellendrzése,

e egyéb adminisztracio ellendrzése

4.8. Gyakran kell latogatni:
e a palyakezddé és 1Uj pedagoégusokat, gyakornok- mentort kell mellé

megbizni,
e az Uj - helyi tantervet alkalmazé pedagdégusokat - hitoktatékat (egyhazi
tantargyak)
e atartds tavollétrdl visszatérd pedagogusokat, valamint
e aszakmai - pedagogiai hidnyossagokkal kiizd6 neveldket.
A megerdésités, az elismerés, valamint a pedagégus mindsitése miatt - tanévenként
minden pedagogushoz el kell jutni. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti
ellenérzések lefolytatasarol az igazgaté dont.
Egyes neveloknél tapasztalt didaktikai, pedagodgiai, metodikai hianyossagok utan
a latogatasokat rendszeresen, céltudatosan kell végezni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellen6rzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képez6

Belsé ellendrzési terv hatarozza meg. (Eves munkaterv)

A pedagogusok munkajanak ellen6rzésre vonatkoz6 alapokat, eljarasrendjét, az
intézményi Pedagégusteljesitmény - Ertékelési Szabalyzat hatarozza meg.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozosség-vezetdvel kell egyeztetni.

Az Aaltalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval
tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Az iskola Mindségiranyitdsi Programjanak mellékletét képezo

yonds

Teljesitményértékelés mindsitése alapjan térténik a végzett munka értékelése.




5. A kiemelt munkavégzés elismerése
A teljesitménypotlék osszegére vonatkozoé belsé szabalyok

- A teljesitménypotlék megallapitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

Az intézmény vezet6je a alkalmazottat meghatarozott munkateljesitmény elérésének,
illetve atmeneti tobbletfeladatok teljesitésének 6sztonzésére, meghatarozott idére szo6lo6
(nem lehet tobb egy tanitasi évnél) kereset-kiegészitésben részesitheti. (A kereset-

kiegészités a gazdalkodas hatékonysaganak fliggvénye).

5.1. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités kozponti elvei
e Az atlagon feliili munkateljesitményért jard illetménykiegészités fedezetét a

kozponti koltségvetés biztositja.

o Az illetménykiegészités egy tanitasi évre, minden szeptember 1-jétdl allapithato
meg, de lehet6ség van a p6tlék megadasanak meghosszabbitasara.

o Az illetménykiegészités havi 6sszegét a koltségvetési torvény évente rogziti. Az
illetménykiegészités fels6 hatarat a torvény nem hatarozza meg.

e A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészitése fedezetének szamitasi alapja
a koltségvetési torvényben meghatarozott 6sszeg és a pedagogusok létszamanak
szorzataként adodik.

e Kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészitésben kell részesiteni azt a
pedagoégust, kdzalkalmazottat, aki a nevelGtestiilet véleményét is figyelembe véve
az atlagosnal kiemelkeddbb szakmai, pedagogiai tevékenységet végeztek a tanév
soran.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya az intézményvezetdkre is kiterjed. A
kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészitésr6l e szabalyzatban
megallapitott feltételrendszer alapjan az intézményvezet6 esetében a
munkaltatot dont.

e A kiemelt munkavégzés elismerésének elveit, valamint a felhasznalasrél szo6l6

neveldtestiileti dontést tanévenként feliil kell vizsgalni.

5.1.1. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités nevelo6testiilet altal
meghatarozott altalanos szabalyai

e Szakmai felkésziiltség eredményessége
Szakértelem, tudas, kiilonb6z6 tanulasi munkaformak alkalmazasa, feladatvégzés

mindsége, Onképzés, szakmai vitdk és megbeszélések igénylése, iskolai 71 |




dokumentumok ismerete, szakszerd alkalmazasa, elhivatottsag, az egységes
kovetelményrendszer igénylése és betartdsa, a NAT-hoz, Kerettantervekhez
illeszkedd helyi tantargyi tantervek (tanmenetek) kidolgozasa, kompetencia

alaptu oktatas mindsége.

Emberi értékek, személyes tulajdonsagok, hitbeli elkotelezettség

Korrektség, nyiltsag, onismeret, pozitiv szemlélet-optimizmus, kommunikacids
kapcsolatteremtd képesség, egészséges élet- lelki egészség, problémaérzékenység
és problémamegold6 képesség, tolerancia, kulturaltsag, kreativitas, szorgalom,
pontossag, kovetkezetesség, nyitottsag, higgadtsag, tiirelem, igényesség, a

pedagogus modell szerepnek megfelel6 megjelenés, viselkedés.

Alaptevékenységen feliili teljesitmények

Szakkorok szervezése-vezetése, felzarkdztato-tehetséggondozd programok
kidolgozasa, megvalositasa, versenyeztetés, versenyek-taborok szervezése,
legalabb varosi, varoskorzeti tanulmanyi versenyeken elért helyezések,
eredményes  pdalydzatok, miisorok-rendezvények el6készitése, uUjsagok,
kiadvanyok szerkesztése, ligyeleti teend6k ellatasa, dijazas nélkiili feladatok

vallalasa, mddszertani innovaciés tevékenység, tovabbképzés - 6nképzés

Egyiittmiikodés, kapcsolatteremtés

Osztalyf6noki, szakmai munkakoézdsség-vezetdi megbizatasok vallalasa,
kozosségteremtés lehetdségeinek biztositasa (osztaly, csoport, szakkor, tabor,
iskolai rendezvény), feleldsi rendszer kialakitasa, eredményes miikddtetése, aktiv
részvétel egy-egy osztalyban tanitdé pedagoguskozosség illetve szakmai -
munkako6zosség  munkajaban, a  sziiléihazzal  kialakitott  kapcsolat
(csaladlatogatas, fogaddodra, k6zos pedagogus — gyerek — sziil§ program), befolyas
a tanulék életvitelére, segitOkészség, kollegialitds, gyermek centrikussag,
gyermekvédelmi, k6z6sségformalo tevékenység.

Az egyhazi iskolai értékek iranti elkotelezettség

5.2. A kiemelt bérezésre jogosultsag mérlegelése

e Az atlagon feliilli munkateljesitmény és a tobblet feladatvégzés tanévenként két

alkalommal kertl értékelésre, az intézmény minden pedagoégusara vonatkozoan,

aki a tanév folyaman tényleges pedagdgiai munkat végez.




5.3.

A kiemelt kereset-kiegészités szorgalmi idére, minden év szeptember 1-jétdl a
kovetkezd év augusztus 31-ig dllapithat6 meg.

Az igazgaté dontése el6tt kikéri a Munkakozosség-vezetdk csoportjanak kollektiv
javaslatat, illetve az Igazgaté Tanacs véleményét.

Az igazgat6 a nevel6testiilet altal elismert pedagdgusok, kozalkalmazottak kozott a
kereset-kiegészitést differencialtan allapithatja meg.
Tanévenként, nemcsak a hatarozatlan id6re kinevezett pedagdégusok
részesiilhetnek atlagon feliili munkateljesitményért jaré illetménykiegészitésben.
A mindségi bérezésre jogosultsdg mérlegelésénél kizar6 ok a fegyelmi biintetés,

az igazolatlan tavollét, az igazolatlan késés.

Az intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el

A nevel6munka eredményességét

A pedagégiai fejleszt tevékenységet.

A nevelés céljait szolgald, tandran kiviili foglalkozasok terén nyujtott mindségi
munkavégzést (pl. kozosség-fejlesztés, osztalyrendezvények, szinhaz, muzeum,
kiallitasok latogatasa, sportrendezvények szervezése, erdei iskola, nyari
taborozasok, kiallitas, hangverseny).

Mindségfejlesztési szervezet (csoport) munkajaban vezetéként vagy a csoport
tagjaként aktiv tevékenységet folytat.

Kiemelkedden és tartésan magas szinvonall szakmai tevékenységet végez iskolai
rendezvények, versenyek megszervezése, lebonyolitasa terén.

A csoportban, az osztalyban, nagy létszamban, rossz szociokulturalis hatteri
tanulok korében magas szinvonalud fejleszt6, hatranykompenzalé tevékenységet
végez.

Az egyhazi szellemiség kialakitasaban végzett kiemelked6 tevékenységet.

A versenyeztetés, tehetséggondozas, hangversenyek, bemutatdk, kiallitasok terén
végzett kiemelkedd eredmények (nagykorzeti, megyei, orszagos eredmények).

A varosi rendezvényeken (kulturalis, miivészeti, zenei élet tertiiletén) jelentds
szerepet vallal.

A Gyakornoki szabalyzatban meghatarozott mentor tanari szakmai feladatokat
teljesit.

A tovabbképzések, onképzések soran szerzett innovativ tapasztalatait alkalmazza
a pedagdgiai munkaja sordn, kollégdi szamdara hozzaférhetévé teszi (Uj

modszerek alkalmazasa, bemutaté tanitas, konzultaciok).
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e Az intézményi dokumentdciék atdolgozasdban, korrekcidéjaban folyamatosan
feladatot vallal (Nevelési és Pedagodgiai Program, Helyi tanterv, NAT)

e Az els6 és nyolcadik évfolyam pedagdégusainak, tartalmas, eredményes
pedagodgiai (oktato- neveld) munkajaért, a szinvonalas tobblet dokumentacidért.

e Intézményen kiviil kiemelkedd jelentéségli pedagdgiai tevékenységet folytat
(6nall6 kiallitas, koncert, publikacié, szakértdi, szaktanacsad6i munka, el6adas,
koordinatori szerep).

e A nevelGtestillet és a fenntart6 koézos dontése alapjan,- tanév végén 1 f6
pedagégus- TIMOTEUS dijban részesiil, kivalé6 emberi hozzaallasa, példamutato

szakmai munkaja elismeréseként, mellyel jutalom is jar.

5.4. A kereset-kiegészités jogosultsag mérlegelése
e Kereset-kiegészités nem itélhetd meg annak az alkalmazottnak, aki ellen fegyelmi

eljaras van folyamatban, vagy hatalyos fegyelmi bilintetés alatt all.

o Kereset-kiegészitésnél kizaro6 ok - az igazolatlan tavollét, az igazolatlan késés.

e A Kkereset-kiegészités mértékének megallapitdsdnal meghataroz6 elem a
munkahoz valé viszony, a nevel6tarsakkal és tanuldkkal szembeni pedagégus

Etika kédex alapveté normainak betartasa.

5.5. A kereset-kiegészités megallapitasanak eljarasi kérdései
A kereset-kiegészités kifizethet6:

o havirendszerességgel,
o egyszerialkalommal,
o évente két alkalommal, (junius, december h6napban)
e A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités megallapithaté az iskola
barmely alkalmazottja részére.
e Tanévenként, nemcsak a hatarozatlan id6re kinevezett pedagogusok
részesiilhetnek atlagon feliili munkateljesitményért jaro illetménykiegészitésben.
e Az iskola érdekében tobb tanévre hatarozott idére kinevezett pedagoégus atlagon
feliili munkateljesitménye, tobblet munkavégzése megitélésérdl az iskolavezetés

véleményének meghallgatdsa utan az igazgaté dont.




Teljesitményértékelési rendszer

5.6. A teljesitményértékelési rendszer egyenértékiisitése a Kjt. mindsitési rendszerével
e A pedagoégus - Teljesitmény-értékeld lap, valamint a Mindsité lap - egységes

szerkezetben tartalmazza a mindsités szempontjait.
e A Mindsité lapon a legjobb elismerést kapott taniték, tandrok - kiemelt
elismerésre jogosultak.
e Az igazgatd - a nevelGtestiilet altal elismert pedagdégusok, koézalkalmazottak
kozott - a kereset-kiegészitést differencialtan allapithatja meg.
e Azigazgat6 dontése elott kikéri az:
o Igazgaté Tanacs, / fenntart6/

o Munkakozosség-vezetdk - véleményét.

5.7. Pedagogus mindsitése
e Kivaldéan alkalmas (80 % - 100 %)

e Alkalmas (60 % - 79 %)
e Kevéssé alkalmas (30 % - 59 %)
e Alkalmatlan (30 % alatt)




a) Pedagdgus - teljesitmény-értékelé lap

Pedago6gus munka értékelése

Mérési skala az egyes allitasok értékeléséhez:

3 = Kiemelkedéen

1 = Kevéssé megfelel6en

2 = Megfelel6en

0 = Nem megfelel6en A skala értékei egyben pontszamok is.

1.A munkakoér ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

Tanitds, oktatds nevelés

0 - nem tud fegyelmet tartani
1- alkalomszer(ien tud fegyelmet tartani

1.  Tanoérakon alkoté jellegii 2 - orainak tobbségén tud fegyelmet tartani
fegyelmet biztosit 3 - minden esetben alkot¢ jellegii fegyelmet

biztosit

2. Oltozkodése, megjelenése megfelel
a tanoéran és tanoran kiviili
alkalomnak, az egyhazi iskola
szellemiségének

0- nem megfeleld

1- részben megfeleld

2- megfelel6

3- teljes mértékben megfeleld

0- nem jellemzd

1- megismeri, de nem alkalmazza

2- megismeri és részben alkalmazza
3- ismeri és gyakran alkalmazza

3. Nyitott az Gj médszerek megis-
merésére és alkalmazasara, példa
értékd a hitbeli elkotelezettsége.

0- nem torekszik ra

1- alkalomszeriien

2- tervezetten torténik

3- valamennyi 6ran hangsulyt fektet ra

4. Tanitasi 6rakon kiemelt figyelmet
fordit a szovegértési kompetencia
fejlesztésére

0- nem torekszik ra

1- alkalomszer@ien

2- tervezetten torténik

3- valamennyi 6ran hangsulyt fektet ra

5. Tanitasi 6rakon kiemelt figyelmet
fordit a logikus gondolkodas fej-
lesztésére

0- altalanos értékelés

1- nem teljesen objektiv

2- személyre sz016

3- mindenki szamara fejleszt6 hatasu

6. Tanitasi 6rain és azon kiviil meg
valdsul az értékelés objektivitasa.

7. Tanitasi 6rakon és azon kiviil kell§
figyelmet fordit a
tehetséggondozasra, a vallasos
neveltségre.

0- nem torekszik

1- alkalomszeriien

2- tervezetten

3- nagy hangsulyt fektet ra

8. Tanitasi 6rakon és azon kiviil kell6
figyelmet fordit a felzarkoztatasra.

0- nem torekszik
1- alkalomszeriien
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2- tervezetten
3- nagy hangsulyt fektet ra

9. Orain és azon kiviil kihasznalja a
nevelési lehetdségeket,
kovetkezetesen kialakitott
szokasrendje van.

0- nincs kialakitott szokasrend

1 - nem kovetkezetes

2- torekszik a nevelési lehet6ségeket
kihasznalni

3- kovetkezetesen nevel

10 A konfliktushelyzeteket
megfelel6en kezeli.

0- egyaltalan nem kezeli
1-részben kezeli

2- megoldja a konfliktusokat
3- feloldja a konfliktusokat

2.A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold6 képesség

Megujulas

1. Az innovacios tevékenységben
részt vesz, fontosnak érzi az egyhazi
értékek kiépitését.

0- egyaltaldn nem nyitott

1- passziv résztvevd

2- idénként bekapcsolodik

3- rendszeresen részt vesz az innovacios
folyamatban

2. A szakiranyu
tovabbképzéseken tanultakat
tovabbadja és alkalmazza.

0- tovabbképzéseken nem szivesen vesz részt
1- részt vesz

2- a hallottakat tovabbadja

3- a hallottakat tovabbadja és alkalmazza

3. Az Onképzésre biztositott
forrasokat maximalisan
felhasznalja (konyv, folydirat,
internet, konferencia)

0- nem jellemzd

1- alkalomszeriien
2- torekszik ra

3- rendszeresen

obbletek

4. A munkak6zosség munkajaban
aktivan részt vesz.

0- érdektelen

1- bevonhat6

2- kezdeményezd

3- teljes mértékben aktiv

5. Rendszeresen készit fel
versenyekre.

0- egyaltaldn nem
1- alkalomszeriien
2-rendszeresen
3-eredményesen

6. Intézményi rendezvények
szervezésébe, lebonyolitdsadba
bekapcsolédik, egyhdazi alkalmak
aktiv résztvevdije.

0- egyaltalan nem
1- alkalomszer@ien
2-rendszeresen
3-eredményesen

3.A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat

Kapcsolatok, kommunikdcié

1. Figyelemmel kiséri, és
munkatarsaival rendszeresen
kommunikalja az oktatasban
bekovetkezd valtozasokat.

0- nem jellemzd

1- alkalomszeriien
2- torekszik ra

3- rendszeresen
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2. Elfogadja a tobbség altal
kialakitott értékrendet, képes
alarendelni egyéni érdekeit a
kozosség, intézmény érdekeinek.

0- egyaltaldn nem
1- esetenként

2- altalaban
3-mindenesetben

Egyiittmiikédés

1. Egyitt tud miikodni adott feladat
koré szervezett csoporttagokkal.

0- egyaltaldn nem
1- esetenként

2- altalaban
3-mindenesetben

2. A felmeriil6 problémakat az
érintettekkel vitatja meg.

0- egyaltaldn nem
1- esetenként

2- altalaban
3-mindenesetben

3. A szil6kkel partneri viszonyban

0- k6zO6mbos
1- kozvetlen

van. 2- megfelel6
3- partneri
. . 0- egyaltalan nem
4. Meghallgatja a tanuldk 1- néha

problémait.

2- rendszeresen
3- rendszeresen, segitékészen

4.A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Munkafegyelem, munkavégzés mindsége, megbizhatdsdg

1. Munkakori leirdsat pontosan ismeri
és betartja

0- nem ismeri

1- ismeri, de idénként nem tartja be
2-tobbnyire betartja

3- mindig

A feladatkorébe tartozo
dokumentumokat pontosan és
naprakészen vezeti.

0- nem naprakész

1- feltiletes

2- naprakész, hianyos
3- pontos és naprakész

Az SZMSZ utasitasait betartja, a Ref.
Kozoktatasi tv. és az Etikai Kodex
elGirasait.

0- nem ismeri

1- ismeri, de idénként nem tartja be
2-tobbnyire betartja

3- mindig

A balesetvédelmi el6irasokat betartja
és betartatja.

0- nem ismeri

1- ismeri, de idénként nem tartja be
2-tdbbnyire betartja

3- mindig

Az uigyeleti feladatokat pontosan
ellatja.

0- hanyagul latja el

1- k6zonyOsen

2- dltalaban eredményes

3- pontosan és lelkiismeretesen
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Teljesitmény

Ertékelési teriiletek szama:

Elérhet6 pontszam:

Elért pontszam:

Elért % pont:

El6z6 értékelés % pontja:

El6z6 értékeléshez viszonyitva: romlott valtozatlan javult

Az értékeld fejlesztési javaslatai

Javasolt valtoztatas, feJleSZtes:.......cummmmmmummnmm s s —————

Az értékelt pedagogus megjegyzései

Az értékeléssel (a)egyetértek (b)nem értek egyet.

Nyirbator, 20.......cccumsinrmmsesssrasssassss s sas s

értékelt értékelo




b) Pedagdgus - Mindsité lap
Mindsito6 lap
Vezet6k

1.Az alkalmazott személyi adatai:

Neve (SZUIETESI NEVE): it e e e e er s e e e e en e
W0 )7 120 4 1= PP
Sziiletési hely, id0: o e e

2.Az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

Az alkalmazotti jogvisSZony KeZAete: ..o i s e e

Az alkalmazott DESOTOLASA: .....civveiiiie it e e e e

A vezet6i megbizas/munkakor betoltésének kezdete: ...
AminGsités INAOKA: oo e e e e e

o

3. Az alkalmazott mindsitésének szempontjai és értékelése:

Kiemelked6: 3 pont
Megfelel6: 2 pont
Kevéssé megfeleld: 1 pont
Nem megfelel6: 0 pont

1. A vezetd dltal irdnyitott szervezeti eqység/intézmény munkdjdnak szinvonala ...... pont,
Szoveges indoklas:

a4

2. Avezetd dltal irdnyitott szervezeti eqység/intézmény munkavégzésének szervezése. ... pont,
Szoveges indoklas:

4. Az alkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges koriilmény,
megjegyzés, a kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok,
célkitiizések:

5. Az alkalmazott mindsitése:
/Kivaldéan alkalmas (80-100%) —-alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) -
alkalmatlan (30% alatt)/

6. Az alkalmazott altal a mingsitésre tett észrevétel:

Datum:
A mindsités megallapitasait A mindsités tartalmat ismerem
az alkalmazottal ismertettem. észrevételeimet megtettem.




Mindésit6 lap
Pedagogus

1. Az alkalmazott személyi adatai:

Neve (SZULETESI NEVE): ..ot e e e e sr e e nnne e
ANYJANEVE: e e e e s
Sziiletési hely, id0: o ———————

2. Az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
Az alkalmazotti jogviszony Kezdete: .........ccuvivrriiininieines e e
Az alkalmazott besoroldsa: =~ .
A vezet6i megbizas/munkakor betoltésének kezdete: ........ccoovviiiiiiiiiin i
A mindsités indoka: ..o

3. Az alkalmazott mindsitésének szempontjai és értékelése:

Kiemelkedd: 3 pont
Megfeleld: 2 pont
Kevéssé megfeleld: 1 pont
Nem megfeleld: 0 pont

1. A munkakor ellatdsa szempontjdbdl sziikséges szakmai ismeretek .... pont,
Szoveges indoklas:

2. A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldé képesség .... pont,
Szoveges indoklas:

3. A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatdstudat .... pont,
Szoveges indoklas:

4. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossdg, szorgalom, igyekezet.... pont,
Szoveges indoklas:

5. A munkakor elldtdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka.... pont,
Szoveges indoklas:

4. Az alkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges Kkoriilmény,
megjegyzés, a kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok,
célkitiizések:

5. Az alkalmazott mindsitése:
/Kivaldan alkalmas (80-100%) -alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) -
alkalmatlan (30% alatt)/

6.Az alkalmazott altal a mindsitésre tett észrevétel:

Datum:
A mindsités megallapitasait A mindsités tartalmat ismerem
az alkalmazottal ismertettem. észrevételeimet megtettem.




Mindsit6 lap
Technikai dolgoz6

e Az alkalmazott személyi adatai:
Neve (sziiletési neve):
ANYJaNEVE: e e e e
Sziiletési hely, id6:

e Az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
Az alkalmazotti jogviszony Kezdete: ........ccoueiiirieiiiineiniees e
Az alkalmazott besoroldsa: =~
A vezet6i megbizas/munkakor betoltésének kezdete: .........ccovviviiiiiiiin i
A mindsités indoka: ...

e Az alkalmazott minésitésének szempontjai és értékelése:

Kiemelkedd: 3 pont
Megfelel: 2 pont
Kevéssé megfeleld: 1 pont
Nem megfelel6: 0 pont

e Az alkalmazott minésitésének szempontjai

1. A munkakor ellatdsa szempontjdabdl sziikséges szakmai ismeretek .... pont,
Szoveges indoklas:

2. A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldé képesség .... pont,
Szoveges indoklas:

3. A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatdstudat .... pont,
Szoveges indoklas:

4. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossdg, szorgalom, igyekezet.... pont,
Szoveges indoklas:

5. A munkakor elldtdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka.... pont,
Szoveges indoklas:

e Az alkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges Kkoriilmény,
megjegyzés, a kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok,

célkitlizések:

6. Az alkalmazott mindsitése /Kival6an alkalmas (80-100%) —alkalmas
(60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)/

Az alkalmazott mindgsitése:

7. Az alkalmazott altal a mingsitésre tett észrevétel:

Datum:
A minésités megallapitasait A mindsités tartalmat ismerem
az alkalmazottal ismertettem. észrevételeimet megtettem




Jutalmazas

5.8. A kereset-kiegészitésen til jutalomban részesitheti:

a kiemelkedd, illetdleg tartédsan jo6 munkat végzé alkalmazottat a munkaltato,
naptari évenként a jutalom 6sszege nem haladhatja meg a kifizetés esedékessége
idépontjdban, a kozalkalmazott Kkinevezés szerinti havi illetménye
tizenkétszeresének harminc szazalékat.
Jutalmat adhat az igazgaté:
o tartdsan magas szinvonall pedagdgiai munkaért,
o bemutato tanitasi 6rak, foglalkozasok megtartasaért,
o szakmai, pedagégiai innovaciok kidolgozasaért, alkalmazasaért,
o tehetséggondozasban, versenyeztetésben elért kiemelked6
teljesitményért,
o az intézmény hirnevének, elismertségének emelését segité pedagogiai,
szakmai, kulturalis tevékenységért,
Az igazgatd dontése el6tt kikéri
o az lgazgat6 Tanacs,

o a Munkako6zosség-vezet6k véleményét.

5.9. Pedagogus tovabbképzés

e Pedagodgus - tovabbképzés-jogszabalyi keretek

A koznevelési torvény szabalyozza a pedagogus tovabbképzés lehetdségeit.

A pedagdgus-tovabbképzés iskolai szabalyozasat a nevelé6testiilet allapitja meg.
Az iskola tovabbképzési idészakokra (0t év) tovdbbképzési programot, a
tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatokra beiskoldzdsi tervet (egy tanév)
készit.

A pedagbégus tovabbképzési rendelet mddositdsa kiszélesiti a pedagdgiai

tovabbképzés teljesitésének modjat és lehetdségeit.

A pedagogus - tovabbképzés iskolai szabalyai

¢ A nevelGtestiilet az alabbi képzéseket, tovabbképzéseket tdmogatja:

o masoddiploma megszerzése, amely a pedagdgiai programhoz kapcsolddik,
az iskolai program személyi feltételeit javitja,
o akinek a hétévenkénti tovabbképzését a munkaltaté elrendeli,

o akinek a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb van hatra,
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o akinek a tovabbképzésben részvétele a mindsitéshez sziikséges,

o mestertandri diploma,

o szakvizsga megszerzése, (kozoktatds-vezetd, mérés-értékelés szak,
tehetséggondozas szak),

o hittanari végzettség,

o aziskolai programnak megfelel6 idegen nyelv tanulasa,

o szamitastechnika - OK]J-ben szerepl6 - szakképesités,

o ahelyi tantervek készitését elsegité tovabbképzés,

o a pedagdgus szakmai, modszertani, ismereteit bvitd, fejlesztd program,
(kompetencia alapu oktatas, integracids, inkluziv oktatas - nevelés)

o atanuldk esélyegyenl6ségét segitd mdodszertani tovabbképzések (IPR)

o tehetséggondozassal; hitéleti tevékenységgel (helyi tanterv készitése)
kapcsolatos tovabbképzés,

o mérés, értékelés tovabbképzés,

Az iskola tovabbra is tAmogatja azokat a tovabbképzéseket, amelyek nem esnek a
rendelet hatdlya ald (informdaciét, médszertani segitséget, értelmezést nyujto
tovabbképzések gyermekvédelem, didkonkormanyzat, koltségvetési gazdalkodas,
stb.)

A nevel6-oktat6 munka jobbitasa, az iskolai munka hatékonyabb szervezése
érdekében a tovabbképzésben résztvevd pedagdégusok egyéni értékeld lapon
készitenek visszajelzést a tovabbképzés mindségérdl, annak hasznossagarol.
A pedagdgusok szakképzettségeit, tovabbképzési dokumentumait:
- adatlap: a pedagdgus képzettségével kapcsolatos informaciok,
- a tovabbképzés finanszirozasa, elszamolasa, palyazat elszamolasa,
- tovabbképzésrdl szolé dokumentumok, tanusitvanyok, - a személyi
agyaggal egylitt a Gazdasagi és személyiigyi egység kezeli.
A jelenlegi tovabbképzés nyilvantarto lapjat, jelentkezési lapjat,
- a pedagbgus és igazgatdé kozotti megallapodasokat, tanulmanyi
szerz8déseket az igazgatOhelyettes vagy az irattar kezeli.
A pedagogus-tovabbképzés koltségtéritésének elvei
e Az iskola a tovadbbképzési programmal dsszhangban, a beiskolazasi tervben
szereplé pedagdégusok tovabbképzési koltségei koziil megtéritheti: maximum
80%-ban a részvételi dijat, a konzultacidk és a vizsgdk idejére fizetés nélkiili
szabadnapot biztosithat. (Ez megemelhetd, ha a fenntart6 vagy az intézmény

sajat forrasbdl biztositja.)




e Az intézmény felhaszndlja a Koltségvetési torvényben biztositott
tovabbképzési keretet.

e Az iskola a helyettesitési rend kialakitasanal felszabaditja azokat a tanitasi
napokat, amelyeken a felkészitésben részt kell vennie a pedagdgusoknak
(masoddiploma, szakvizsga), a pedagodgus-tovabbképzés korforgasa miatt
altalanos helyettesit6t vagy a tovabbképzésben részt nem vevéket osztja be
helyettesitésre.

e Az intézmény igénybe veszi a palyazati lehet6ségeket - a pedagégusok

tovabbképzésének biztositdsara (pedagogus szakvizsga stb.)

A végzettség elismerése

A 277/1997. (XI1.22.) kormdanyrendelet 25. §-dban rogzitett el6irasokat
(masoddiploma megszerzése, hétévenként egy alkalommal a varakozasi id6
csokkentése) érvényesiti. / a Kormanyrendelet varhat6 moédositasa hatarozza
majd meg/

A 2005. évi Fels6oktatasrol sz6l6 CXXXIX. tv. alkalmazasa

138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 14. §. (1-2) bekezdése - Pontosit6 szabalyozas
- a tovabbi szakképesitésért jaro illetménynovekedéssel dsszefliggésben.

A 2011. évi torvény a nemzeti kéznevelésrol,

Szabalyok

A tovabbképzési program és a beiskolazasi terv feliilvizsgalata.

A tovabbképzési program, - a Pedagdgiai Program, - a fenntartdé munkaerd
gazdalkodasi tervében foglaltak figyelembevételével kell, hogy torténjen.

Az 0j tovabbképzési program elkészitése el6tt értékelni kell az el6z6
tovabbképzési iddszakot, melyet meg kell kiildeni a fenntarténak.

A fenntart6 jogositvanyai er6sodtek. Kotelezettség a fenntart6 szamara:

A tovabbképzési program
A beiskolazasi terv
Nevelési program 6sszhangjanak ellendrzése.




V. Az intézmény koézosségei, a kapcsolattartas modja

1. Az iskola kozosségei

Az altalanos iskolai intézményegységek kozosségei:
- apedagoguskozosség,
- az alkalmazotti k6zosség,
- hitoktaték kozossége,
- aszild6i kozosség,
- atanuldi kozosség,

- gyerekek kozossége

2. Szakmai munkakozosség (Nkt. 71. §)
(Munkacsoportok)

2.1. A szakmai munkakozosség az azonos szakmai tevékenységet folytaté pedagoégusok
szakmai szervezete. Az iskolaban létrehozott munkako6zosségek szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget nydjtanak a nevel6 - oktat6 munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez, a tanartovabbképzés modszertani feladatainak kidolgozasahoz,
végrehajtasuk megszervezéséhez.

2.2. Szakjai alapjan egy munkakozosségbe tartozo pedagogus szerkezetileg a magasabb
6raszamban tanitott tantargyanak megfelel6 munkakoézosségbe tartozik, de a masodik
szakjanak megfelel6 munkakozosség munkajaban is részt vehet.

2.3. A munkakozosség vezet6je az azonos targyat, miiveltségteriiletet, miiveltségi
blokkot oktatd, illetéleg az azonos nevelési feladatokat ellatd6 pedagogusok altal jelolt
pedagoégus lehet, akit az iskola igazgatdja dontési jogkorében eljarva ezzel megbizott;

A munkakozosség vezet6jét — minden érvben megerdsitik feladatkérében, - titkos
szavazassal vagy megbizassal - esetleg mas szemelyt jelolnek helyette.

2.4. A szakmai munkakozosségek javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval

kapcsoldédnak be az iskola vezetésébe.

Intézményegységen beliil miikodé munkakozosségek
= alsé tagozatos munkakozosség,

» tarsadalomtudomanyi munkak6ézosség,




= természettudomanyi munkakozosség,

= osztalyfénoki munkakozosség.

A munkakézosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, als6 tagozatos mk. esetén az

igazgatohelyettes. A munkakozosség-vezetd dijazasat a mindenkori pénziigyi el6irdsok

szabdalyozzak. A munkakozosség-vezet6 kiemelked6 szaktargyi, pedagdgiai, modszertani

képzettséggel rendelkezik.

A munkakdzosség vezetdjének feladatai:

©)

osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat, (Munkakozosségi munkaterv)

javaslatot tesz az iskola munkatervére,

iranyitja a munkako6zosség szaktargyi, pedagogiai tevékenységét, felel6s a
munkakozosség szakmai munkajaért,

szaktargyi értekezleteket tart, sziikség esetén kozremiikodik a
szakirodalom 6sszeallitdsaban és felhasznalasaban,

megszervezi a szaktargyakkal kapcsolatos iskolan beliili tevékenységeket,
koordindlja a tanéran kiviili programokat,

véleményezi a munkakozosségek tagjainak tantargyi programijait
(tanmeneteit) és 6sszehangolja azokat,

odafigyel - a munkako6zosség-tagjainak egyenleges munkamegosztasara,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozdsségi tagok jutalmazasara, Kitiintetésére, kozalkalmazotti
atsorolasara,

képviseli a munkakoézosség véleményét, gondoskodik az igazgatd és az
igazgatohelyettes dontéseinek, javaslatainak a munkakoézosséggel valo
megismertetésérdl, azok végrehajtasarél munkakozosségi szinten,
félévkor és a tanév végén osszefoglalé elemzést, értékelés, beszamolot
készit a munkako6zosség tevékenységérdl a nevelbtestiilet szdmara,
szakmai feladatokban koordinatori feladatot lat el (pl. Helyi tanterv
készitése)

javaslatot tesz a munkakozosség szemléltetd és oktatasi segédeszkoz-
allomanyanak fejlesztésére,

javaslattal él a munkakozosség tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére,
tovabbképzésen valo részvételére,

részt vesz a szakmai - pedagdgiai munka ellen6rzésében - az éves

ellendrzési terv alapjan (Munkaterv).




A munkakozosségek vezetdinek munkajat az igazgato6, igazgatdhelyettes kozvetleniil

iranyitjak.

2.5. A szakmai munkakozosségek felvallalhatjak a gyermek és ifjusagvédelem, a

szabadid6 hasznos elt6ltésével osszefiiggé és az SNI és HHH tanuldk integraciogjat

szolgalo feladatokat is.

2.6. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje.

Intézményi munkako6zosségek

Ellenorzés,
Felelds Mddja Gyakorisaga Dokumentalas
értékelés
Munkako6zosség-
vezet6k Munkako6zosségi Két havonta Igazgatos, Feljegyzés vagy
e tarsadalom- értékelésekben, egy igazgaté- Emlékeztetd,
tudomanyi Napi gyakorlatban | alkalommal, helyettes, Jelenléti iv
e természet- Eves munkaterv Folyamatosan
tudomanyi alapjan napi
e osztalyfénoki gyakorlatnak,
e also tagozatos programoknak
megfelelGen,
Eves
munkaterv
alapjan

2.7. Az iskolan beliil miikod6 munkakozosségek egyiittmiikodésének rendszere

Felel6s Moddja Gyakorisaga Ellenérzés, Dokumentalas
értékelés
Munkako6zosség Munkako6zossé | - Havonta egy Igazgato, Feljegyzés vagy
vezetdk gi értekezleten, | alkalommal igazgat6- Emlékeztetd,
- alsé Tervezett és megbeszéléseke | helyettes, Jelenléti iv
tagozatos rendkiviili n (tervezett)
- osztalyfénoki tantestiileti - Alkalomszerti
- tarsadalom- értekezleten megbeszéléseke
tudomanyi Napi n
- természet- gyakorlatban, - Napi
tudomanyi A tervezett gyakorlatnak
programok megfeleléen
soran - A programok,
rendezvények
kapcsan




2. 8. Az iskola munkakozosségei kozotti egyiittmiikodés rendje, dokumentalasa

Felel6s Maddja Gyakorisaga Dokumentalas
Igazgatd, Tantestiileti Tanév elején Feljegyzések vagy
Igazgatohelyettesek, | értekezletek, Félév Emlékezteto, Jelenléti iv,

Rendkiviili értékelésekor, Nevelési értekezletek
értekezletek, Tanév végi soran
Megbeszélések, értékeléskor Jegyz6konyv
Rendezvények Nevel6testiileti - | Jelenléti iv
Programok kapcsan | értekezleten,

alkalomszertien

A Pedagogiai

Tanacs

megbeszélésein -

kéthavonta

2.9. A szakmai munkakozosség vezetok az éves tervben rogzitettek alapjan részt vesznek
az intézményben folyé szakmai munka belsé ellenérzésében. Oralatogatis -
Intézményegység vezetd + munkakozosség- vezetd (A szakmai munkakozosség vezetdje
akkor is kézremiikodhet, ha nem szerepel az Orszagos Szakértdi Névjegyzékben (Kt.58.
§ (1))

Az iskola nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatdsara az aldabbi allandé

munkakozosségeket hozza 1étre a kovetkezd feladat- és hataskorrel:

Munkakozosségek
Megnevezése Feladat- és hataskore
- Fels6 tagozatos munkakozosségek - A szakmai munka tervezése,
e Tarsadalomtudomanyi szervezése, 0sszehangolasa,
e Természettudomanyi kivitelezése.
e Osztalyfénoki - A pedagdgiai program
- Alsé tagozatos munkakozosség megvaldsitasahoz sziikséges
tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa.
- A Munkako6z0sség vezetok
munkajanak véleményezése.
- A munkak6zosség tagjainak
tovabbképzéséhez javaslattétel.
- Helyi szakmai, moddszertani

programok dsszeallitasa.
- Jutalmazasra, Kitiintetésre  vald
javaslattétel.
- Pedagégiai programmal kapcsolatos
elemzések, javaslatok el6készitése.
- Az adott szakmai-pedagdgiai tertlet nevel6
és oktaté munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellenfrzése:

e egységes kévetelményrendszer




kialakitasa: a tanulok
ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek
Kkiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e a pedagoégusok tovabbképzésének,
onképzésnek szervezése, segitése,

e tartalmi munka megujitdsa szakmai
innovacié

- TAMOP 3.1.4. Kompetencia alapti oktatas

megvalositasa
- A neveléssel kapcsolatos feladatok
megbeszélése, egységes eljarasok

kidolgozasa, programok szervezése.
- Helyi szakmai, médszertani programok

Osszeallitasa.
- Jutalmazasra, kitlintetésre valé
javaslattétel.
Munkacsoportok
Vallasi munkacsoport A Csendes percek tematikajanak

kidolgozasa, iranyitasa

A hitéleti rendezvények, események
szinvonaldnak megteremtése

Az iskola egyhazi szellemiségének formalasa
A hitoktatasban résztvevék munkajanak
koordinalasa

Az egyhazi Kkerettanterv alapjan a Helyi
tanterv kidolgozasa Belsd tovabbképzések

(Bibliakor) vezetése, programjanak
osszeallitasa

Kapcsolattartas a reformatus
egyhazkozséggel

Tartalmas tanuléi szabadidés program
megteremtése

Csaladi istentiszteletek megszervezése
Iskolai honlap szerkesztése

Mérés-értékelés (mindségbiztositasi) munkacsoport

Az iskolai mérés rendszerének kidolgozasa,
koordinalasa

A mérések elvégzésének megszervezése

A javitasok, feldolgozasok kiértékelése

Az értékelési diagramok elkészitése
Utomérések megszervezése

Félévi, év végi jelentés elkészitése

Feladatok meghatarozasa

Tovabbképzésen valo részvétel

Alkalmi feladatra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak
megoldasara a  tantestiilet tagjainak
munkacsoportok alakulhatnak.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait, vezetdit
az igazgatd bizza meg. 90




A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladat ellatasaval megbizott munkacsoport -
vagy munkakozodsség-vezetd - munkajarol az éves vezetési, ellenérzési tervben
meghatarozottak szerint, illetve tanév végén beszamoldban koteles tajékoztatast adni.

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakmai pedagodgiai teriileten beliil:

e az oktatas, nevelés szakmai - tartalmi 6sszehangolasa, a szakmai szinvonal
biztositasa,

e az adott szakmai - pedagoégiai teriilet nevel6 és oktaté munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellenOrzése, az iskolai nevel6 és oktato
munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

e azellendrzési terv alapjan - a szakmai ellenérzések megszervezése,

o egységes kovetelményrendszer - a helyi tanterv keretei kozott - kialakitasa, a
tanulok ismeretszintjének folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése,

e az oktatashoz sziikséges taneszkozok Osszedllitasa és tanitasi segédeszkozok
jegyzékének, a taneszkoz beszerzéséhez sziikséges koltségvetés megtervezése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének, szervezése, segitése,

e aziskolai belsé felmérések feladatsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

e akoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eliranyzatok véleményezése,

e a pedagégusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutaté o6rak
szervezésével, szakmai mddszertani kiadvanyok, és a tanitdshoz hasznalhaté
eszkozok beszerzésével,

e a palyakezdd pedagdégus munkajanak segitésére patronalé neveld (mentor)
kijelolése,

e javaslatokkal élnek az iskola, igazgat6janak a munkakoézosség-vezetd személyére,

e javaslattal élhetnek a teljesitményértékelés szempontjahoz,

e amunkako6zosség éves munkatervének osszeallitasa,

e amunkakozosségek tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitése,

e palyazatokba val6 bekapcsolddas,

e tanulmanyi versenyek meghirdetése, szervezése - versenynaptar osszeallitasa -

versenyeztetés.




A szakmai munkakozosségek az intézmény Nevelési és Pedagdgiai Programja, Eves

Munkaterve, valamint az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott,

egy tanévre sz6l6 Munkakozosségi munkaterv szerint tevékenykednek.

2.10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhaszndlatarél szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés k) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles
szabalyozni:

a szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodését,
a szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendjét,
a szakmai munkako6zosségek részvételét pedagégusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkak6zosségek egylittmiikodési feladatai:

a szakmai munkako6zosségek - vezetdik kozremiikodésével - egylittmiikodnek az
intézményvezetével az intézményben foly6d nevel§-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen belil:

o részvétel az intézményi szintl szakmai ellen6rzési  tervek

osszeallitasaban,

o aziskolai tanulmdanyi versenyek programjanak elfogadasa,

o dontés a tovabbképzési programokrol,
a szakmai munkakézosségek egymassal is egylittmiikodnek, tevékenységiiket
osszehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiillondsen az adott
évi mindségcélok tekintetében;
a szakmai munkakozosségek egylttmikodhetnek mas intézmény hasonlo
munkakozosségével.

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasi rendje:

a szakmai munkakoézosségek intézményen Dbeliili kapcsolattartasat az
intézményvezetd iranyitja, gondoskodik a kiilonb6z6 véleményezési, és
egyuttmiikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasardl;

a szakmai munkako6z6sségek a kapcsolattartasi rendjiikrél a sajat szervezeti és
miikodési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakézosségek pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:

a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

a szakmai munkak6zosség szakmai tevékenységébe valé bekapcsolédas
lehetdségére,

a szakmai tapasztalatcserére,

a jol bevalt pedagbgiai mdédszerek dtadasara,

a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslé tanarok érainak/foglalkozasainak
latogatasara,

a szakmai munkakézosséghez tartozé pedagégusok orainak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténé ramutatasara, a fejlddéshez
kozvetlen szakmai segitség nyujtasara,

a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

N




A szakmai munkako6zosség az adott tanévben ellaitandé konkrét segitségnyujtasi
feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a koznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10
szakmai munkakdzosség miikodhet.

Az intézményben aktudlisan m(koédd szakmai munkakoézosségek listajat és a
munkakozosségek vezetdit melléklet tartalmazza.

2.11. Kimutatas a szakmai munkako6z6sségekrol

1. szamu szakmai munkaké6zésség

A munkako6zdsség neve: Als6 tagozatos munkakozosség

Vezetdje: Kissné Vékony Zsuzsanna

Tagjainak szama: 20 f6

Tagjai: Kissné Vékony Zsuzsanna, Nagy Jozsefné, Kalvinné Hatvani Brigitta, Brevakné
Nanassy Erika, Nagyné Sipos Ibolya, Popovics Ferencné, Csoba Laszloné, Strzalkané
Zatika Andrea, Vajda Teréz Csilla, Sandorné Seres Beata, Emdd Zoltanné, T6thné Lérincz
[1dikd, Szasz Tlinde, Vargané Korddi Judit, Tothné Ander Eva, Csobané Szab6 Melinda,
Szegediné Sepa Erika, Albeczné Szabé Maria, Bradacs Akosné, Dr. Trefanné Lérincz
Zsuzsanna

2. szamu szakmai munkakéozosség

A munkakozosség neve: Tarsadalomtudomanyi munkakoézosség

Vezetdje: Madai Erika

Tagjainak szama: 7 f6

Tagjai: Madai Erika, Schlosserné Csernai Eva, Nagy Bernadett, Joni Janos, Nagy Laszloné,
Baloghné Papik Marta, Subané Kiss Judit,

3. szami szakmai munkakézésség

A munkakdzdsség neve: Természettudomanyi munkakozosség

Vezetdje: Opre Csabané munkako6zosség-vezetd

Tagjainak szama: 11 f6

Tagjai: Opre Csabané, Kerekesné Puholla Maria, Vilagosi Laszlo, Pocsi Irén, Jonas
Istvanné, Babik Béla, Fehér Adam, Csonka Géabor, Forgacs Vilma, Weibli Zoltan, Barna
Gabor

4. szamu szakmai munkakézésség

A munkakozosség neve: Osztalyfénoki munkakozosség

Vezetdje: Nagy Bernadett munkakozosség-vezetd

Tagjainak szama: 19 {6

Tagjai: Opre Csabané, Subané Kiss Judit, Joni Janos, Schlosserné Csernai Eva, Nagy
Bernadett, Fehér Adam Zoltan, Vilagosi Laszlo, Csonka Gabor, Madai Erika és az also
tagozatos osztalyfonokok

1. szamu szakmai munkacsoport

A munkacsoport neve: Hittan munkacsoport
Vezetdbje: Fazakas Eszter iskolalelkész




Tagjai: Fazakas Eszter, Mocsarné Tilindik Erzsébet, Antalné Koza Mariann, Machlinecz
Erika, Németh Nikoletta

2. szamu munkacsoport: Mérés-értékelés, Vezetdje: Babik Béla tanar, Tagjai: Barna
Gabor, Nagyné Sipos Ibolya, Schlosserné Csernai Eva,

3. Alkalmazotti kozosség Nktv. 61.§
3.1. Az iskola neveldtestiiletébél és az iskola alkalmazotti jogviszonyban all6

adminisztrativ, gazdasagi, technikai dolgoz6ib6l allé kozosség.

3.2. Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala el6tt, az
iskola miikodésével kapcsolatos gondok, problémak megvitatasa céljabol sziikség
szerint valamennyi alkalmazott részvételével alkalmazotti értekezleteket kell

tartani.

4. Iskolai Sziil6i Szervezet Nktv. 73.§
4.1. Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziil6i szervezet miikodik.
Az osztalyok sziil6i munkakoézosségeit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

4.2. Az Iskolai Sziiloi Szervezet (ISZSZ) a gyerekek oktatasaért, nevelésért felelds
felnottek kozossége.

4. 3. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a szlldk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
- az intézményvezetot, valamint
- a sziil6i szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto felel6ssége, feladata
Az intézményvezetd felel a sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért.
Az intézményvezet0 feladata, hogy:

- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

- tajékoztassa a sziil6i szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevel6-testiileti
értekezlet, és a sziildi szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett




lugyek targyaldsa esetén meghivja a sziil6i szervezet képviseldjét, hogy
tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

a szil6i szervezet szamadara jogszabalyban, illetve mas bels6 intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasdhoz szilikséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre 4all6, vagy Aaltala elkészitendd
dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

a szil6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési
feladatok),

a szil6i szervezet miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszkozok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat
a dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,
b) a javaslattételi jogaval.
c) az egyéb jogaval.

A sziiléi szervezet vezetdjének feladata

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre
all6 id6n beliil gyakorolja,

megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartds formdi

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezdk:

szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a szildi
szervezet vezetdjével,

kozremiikodés az elOterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az intézményvezeto,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, ulések,

szlldi szervezet képvisel6jének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,

a nevelGtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
ligyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szuldi szervezet nevére szold levelek bontas nélkili atadasa az érintett
személyeknek,

a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziilbi szervezet tisztségvisel6i

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i szervezet
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.




Az 1SZSZ miikodésének célja: az oktatd-neveld munkat egylittmiikddésiikkel segitd
szUl6k Osszefogdsa az oktatds mindségének javitdsa, valamint Kkozvetlen
informaciéaramlas, kapcsolattartas érdekében.
Az iskolan belil mikodd sziiléi szervezet tagjai: az egy iskolai egységbe jaro
tanulok sziilei.
4.4. Jogositvanyai (tanacsadasi - javaslattevé jog, véleményezési jog, dontési jog,
egyetértési jog) torvényes lehetéséget adnak a sziilok véleményének hivatalos
megjelenitésére.
4.5. Az ISZSZ hierarchikusan épiil fel csoport, illetve, osztalyszintii sziil6i szervezetekbdl
all.
Az osztaly szil6i szervezetek elnokot, és két tagot valasztanak. A valasztott vezetdk -
a sziil6k felhatalmazasa alapjan az iskolai valasztmdany tagjai.
A valasztmany megvalasztja az Iskolai Sziil6i Szervezet valasztmanyi elnokét,

valamint helyettesét.

Az iskolai - sziil6i szervezet elndke - az igazgatdval folyamatos kapcsolatot tart.

4.6. Az osztaly sziiloi szerveztek miik6dését az osztalyfénokok, az Iskolai Sziil6i
Szervezet tevékenységét az ISZSZ tanarelnoke segiti. Az ISZSZ - munkajat segitd
tanarelnok: az igazgatohelyettes és az iskolai lelkész.

Az Iskolai Sziiléi Szervet miikodését, hataskorét, felépitését a sziil6i szervezet

SZMSZ-e hatarozza meg.

4.7. Az ISZSZ jogai (dontési, véleményezési, egyetértései jog)
¢ megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat m{ikodési rendjét,

e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkaprogramjat,

e Kképviseli a sziil6ket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e aképviseletében eljaro személyeket megvalasztja,

e véleményezi az iskolai pedagégiai programjat, hazirendjét, munkatervét, az
intézményi mindségiranyitasi programjat, azok végrehajtasat,

o az orszagos mérés értékelés eredményeit figyelembe véve a tanuldk

egyéni fejlédését és az egyes osztalyok teljesitményét,




o valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
szll6kkel, illetve tanul6csoportokkal kapcsolatosak,

o az iskola és csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasat, a sziilék
tajékoztatasi formdinak meghatarozasat, a sziil6ket anyagilag érint6
lgyeket: téritési dij

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,
e az ISZSZ mikodését a Sziil6i Szervezet - Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

tartalmazza.

5. A tanulok kozosségei

5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6 - kozos tanulécsoportot alkoté tanulék osztalykoézosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot feladattal
az igazgaté bizza meg. Az osztalyfénokok tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan

végzik.

Az osztalykozosségek, mint az iskolai Diakonkormanyzat legkisebb egységei -
kuldotteket delegalnak (3 f6) - 4. évfolyamtdl. Az osztalykozosség ily médon 6nmaga

diakképviseletérdl dont.

5.2. Az iskolai Didkénkormanyzat (Nktv. 48. §)

A tanulok, kozosségek a tanulék érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére - Diakonkormanyzatot hoznak létre.

Az intézményegységen belil miikodé Didkonkormanyzatok élén - valasztott
gyermekképvisel6k allnak: a Didktanacs, mely megvalasztja — sajat vezetdjét.

A Didkoénkormanyzat tevékenységét - segitd tanar tdmogatja és fogja 0Ossze. A
Diakonkormanyzatot segitd tanart - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével, az
intézményvezet6 bizza meg.

A Diakonkormanyzat tevékenységét a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata, valamint az
éves Diakonkormanyzat Programja alapjan végzi, melyet a valasztott tanulé k6zosség

fogad el, és a nevel6testiilet hagyja jova.
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Az intézmény biztositja a Didkonkormanyzat miikodéséthez sziikséges feltételeket:
- ahelyiségeket,
- aberendezések hasznalatat,

- amiikodésiikhoz sziikséges tamogatast, anyagsziikségletet.

A Diakkoézgyiilés - az iskola tanuldinak legmagasabb féruma. A Diakkozgytilés
résztvevéi - az osztalyok didkvezet6i, akik képviselik osztalytarsaik koézérdeki
észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzésiiket. Az éves rendes Diakkozgy(lést - a
tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint hivjak dssze.

A tanév rendje alapjan - egy tanitas nélkiili munkanap felhasznalasaroél - a pedagégus

kozosség egyetértésével — a DOK dont. (Didkénkormanyzati nap).

5.3. Az iskolai didAkonkormanyzat és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje

A Didkonkormdanyzat pedagoégus vezet6je az iskoldban miikédd didk-onkormdanyzati
munkat segiti, irdnyitja, érvényesiti az iskolai didkonkormdanyzat jogositvanyait.
Figyelemmel kiséri, hogy a gyermekeket érint6 dontéseknél az oOnkormdanyzat
gyermekvezetdi jelen legyenek.

Kapcsolatot tart a Didkonkormanyzat, az intézmény vezetése és a tantestiilet kozott.

Az évi rendes Diakkozgyiilésen a Diakonkormanyzatot segité tanar, valamint a
gyermekvezet6 beszamolnak az el6z6 diakkozgyiilés oOta eltelt iddszak
munkajarol. Az intézményvezet6 tajékoztatdst ad az iskolai élet egészérdl, a
feladatokrol, programokrol, problémakrol, javaslatokrél.

Az igazgat6 tajékoztatast ad az intézmény miikodésérdl, a tanuldi jogok helyzetérol és
érvényestilésérdl, az iskolai Hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak

tapasztalatairdl.
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5.4. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa (Kapcsolati halo, Beszamolasi
kotelezettség) 20/2012. EMMI rendelet

FENNTARTO IGAZGATO
EGYHAZ TANACS
Igazgatd
. i Gazdasagi
Iskolalelkész Igazgatohelyettes verzets
Alkalmazotti k6zdsség Sziil6i Szervezet A tanul6k kozossége
Nevelok kozossége
H'i'to.kta:cék Nev?l(ﬁ- Osztalykozosség Diakénkormanyzat
kozossége testlilet
Szakmai Munka-
munkak6zosségek csoportok

- A kapcsolattartas formaja: napi egytlittmiikodés.

- Az igazgat6 - az Igazgatd Tanacsnak (elnok, vezetd lelkész) tartozik beszamolasi

felel6sséggel.

- Az igazgatohelyettes- az igazgatonak tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

- Az iskolalelkész- az igazgaténak és az igazgatOhelyettesnek tartozik beszamolasi

kotelezettséggel.

- A gazdasagi vezet6- az igazgatonak (akadalyoztatasa esetén), az

igazgatohelyettesnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

- Alkalmazotti koOzOsség- az igazgatonak, igazgatohelyettesnek- tartozik

beszamolasi kotelezettséggel.

- NevelGtestlilet- az igazgaténak, igazgatéhelyettesnek tartozik beszamolasi

kotelezettséggel.

- Hittan munkacsoport - az igazgaténak, igazgatohelyettesnek, iskolalelkésznek

tartozik beszamolasi kotelezettséggel.




- Szakmai munkakézosségek- az igazgatonak, igazgatéhelyettesnek- tartoznak
beszamolasi kotelezettséggel.

- Didkoénkormdanyzat vezet6 - az igazgatonak tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

- Osztalyf6nokok- igazgatonak, igazgatohelyettesnek, munkakozosség- vezetének-
tartoznak beszamolasi kotelezettséggel.

- Gazdasagi  vezet6- az  igazgaténak, (akaddlyoztatisa  esetén) az
igazgatohelyettesnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

- FElelmezésvezets- az igazgaténak, igazgatohelyettesnek, gazdasagi vezetSnek
tartozik beszamolasi felel6sséggel.

- A Sziil6i Szervezet - az egyuttmiikodésért az igazgatd a felel6s.

5.5. Az Igazgatdi Tanacs és a neveldtestiilet kapcsolata

Az Igazgato Tanacs tagjai:
Igazgatd, Igazgatohelyettes, Iskolalelkész, Gazdasagi vezetd, A fenntart6 egyhaz elnok-

lelkésze, fégondnoka,- egy személyben oktatasi szakértdje, valamint 4 f6 egyhazi tag.

Az Igazgat6 Tandcs altalaban havi rendszerességgel tilésezik. A gytiléseit az elnok hivja
Ossze. Az Igazgatd Tandcs liléseit az elnok vezeti, 6 hatarozza meg a témakat. Egyes
témakat az Igazgat6 Tandcs atruhazhat az igazgatéra.
A Pedagodgiai Tanacs iléseit az Igazgaté hivja 6ssze, aktuadlis feladatok, témak, az
intézményt érintd javaslatok esetében.
Az iskolan  Dbeliilli informaci6 aramlas megszervezéséért az igazgato,
igazgatohelyettes, iskolalelkész, gazdasagi vezeto a felel6s.
A kapcsolattartas férumai:

- akilonbozo értekezletek,

- munkaértekezletek (havi rendszerességgel),

- esetmegbeszélések,

- férumok,

- csoport (munkak6z6sségi) megbeszélések,

- elektronikus feliilet,

- informalis megbeszélések,

- Bibliakor foglalkozasai,

- Informalis megbeszélések,

- Bibliakér foglalkozasai.
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Az informaciéaramlast segiti a nevel6i szobaban elhelyezett Hirdet6tabla, a
Hirdet6konyv, valamint az elektronikus adathordozék! (WEB - lap, INTERNET stb. CD-k
DVD- k).

Az értekezletek, forumok id6pontjait az iskola az éves Munkatervében hatarozza meg. Az

iskola biztositja a szervezeti egységek miikodésében a helyet és a targyi feltételeket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetés liléseinek dontéseirdl, hatarozatairél tajékoztatni az irdnyitasuk
ala tartoz6 pedagogusokat.

e az irdnyitasuk al6 tartoz6 pedagdégusok (alkalmazottak) kérdéseit, véleményeit,
javaslatait kozvetiteni az iskola vezetése - igazgatoja felé.

e a pedagoégusok (alkalmazottak) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban
vagy irasban egyénileg, vagy munkakozosség vezetdjik, illetve valasztott
képvisel6ik utjan kozolhetik az intézmény vezetbjével, az igazgatd tanacs

tagjaival.

5.6. A pedagogusok és a tanulok kapcsolattartasa 20/2012. EMMI rendelet

A tanuldékat képvisel6ik révén, - az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl, az 6ket
érint6 kérdésekrol
- az igazgato

e iskolai Didkférumon /évente 1 alkalommal/

e atanév kozben esetenként

e aDOK segit6 a heti rendszerességgel tartott DOK iiléseken,

e az Aulaban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan

e Hirdet6konyvon keresztiil -, sziikségszerlien

e az osztalyfénok - az osztalyfonoki 6rakon, tanoéran kiviili id6szakokban (6ra el6tt,

szlnetekben, tanitas utan) tajékoztatjak a tanuldkat, megbeszélik a problémakat

5.7. A tanulok értékelése

A tanulét és sziileit a tanulé - fejl6désérdl, egyéni haladasarol a tanitok, szaktanarok

szbéban és frasban folyamatosan tajékoztatjak.
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Az értékelés rendjét az SZMSZ-ben, Hazirendben leirtak, valamint a Nevelési és

Pedagégiai program és Helyi tanterv tartalmazza.

Az integraciés felkészitésben résztvevd tanuldok értékelése - évente 3 alkalommal
torténik (november 30-ig, aprilis 30-ig, junius 10-ig), a pedagégusok, sziilék, gyermek
és ifjasagvédelmi felelds és a tanuld részvételével.

A folyamatos figyelemmel kisért tanulérél az osztalyfonokok - a sziillok részére -
havonta szoveges értékelést készit, negyedévente pedig a Szakértéi Bizottsag
részére.

Az egyéni képességfejleszt6 osztalyban tanuldk - félévkor, tanév végén szoveges

érdemjeggyel torténo értékelést is kapnak.

A tanuldék a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében - szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott  képvisel6ik, tisztségvisel6k utjazn - az iskola igazgatdjahoz,
igazgatohelyetteshez, az  osztalyfénokiikh6éz, az iskola pedagégusaihoz, a

Didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatéjaval -,
igazgatohelyettessel, a pedagogusokkal.
- értekezletek, ulések,
- szll6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,
- anevel6testilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet tilésére,
- irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozé
ligyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziil6i szervezet nevére szo6lo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
- asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
- az osztalyfonokok:
o az osztaly sziil6i értekezleten - tanévenként 3 alkalommal
o tajékoztato fiizet, illetve ellen6rzd konyv utjan

o azaulaban elhelyezett hirdettablan




a helyi tévén keresztiil

fogad66rakon

esetmegbeszéléseken - tajékoztatjuk
az iskolalelkész

az iskola honlapjan

tandran kiviili programokon, tréningeken, kozosségi és egyéni megbeszéléseken.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasa az

alabbi lehetdségek szolgalnak:

szuldi értekezletek,

a pedagogusok fogadé o6rai

csaladlatogatasok (sziikség szerint)

nyilt tanitasi napok

a tanulok értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

irasbeli tajékoztatasok az ellendrzében - tajékoztato fiizetben,
egyéb irasbeli tajékoztatok

iskolai rendezvények

intézmény honlapja

Nyilt tanitasi napok

id6szakos kiadvanyok

A sziil6 tajékoztatas formai a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatban

Kozvetlen szdbeli

évente 3 alkalommal szul6i értekezlet,
havonta 2 alkalommal - Fogadé 6ra
a pedagogus - eldzetes egyeztetés alapjan - barmikor tajékoztatast nyujt a szild

szamara - a gyermeke iskolai haladasarol.

frasbeli

tajékoztaté fiizetben

ellendrzében

Ertékel6 lapon (folyamatos figyelemmel kisért)

Egyéni fejlédési és értékeld lapon. (Halmozottan hatranyos helyzet(i tanulék)

Egyeéni értékeld lapon (Egyéni képességfejlesztésben résztvevik)
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Valamennyi pedagdogus koteles a tanul6 érdemjegyeit a napléba beirni, a napléba
és ellendrzébe beirt jegyek egyezdségét leellendrizni, az ellendrzdbe beirt jegyet
kézjegyével ellatni.

A sziil6i értekezletek és a pedagégusok fogadéérainak idépontjait az Eves Munkaterv
tartalmazza. A szll6i értekezletek, fogaddorak idépontjat a tanuldk Tajékoztatod
flizetébe, Ellen6rzé konyvébe - a pedagogusok beirjak.

A sziil6k - a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6é szabalyzataiban biztositott
- jogainak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott Kképvisel6k, tisztségviselok utjan az intézmény igazgatdjahoz a
tagintézmény - illetve intézményegység - vezetdokhoz, az adott iigyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola pedagoégusaihoz, a diakénkormanyzat

vezetOjéhez fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatédjaval,
intézményvezetdivel, pedagogusaival.

Az iskolai iinnepségeken a szlléi szervezetet az Intézményi Szilléi Szervezet
Valasztmanyanak elnoke képviseli, de iskolai linnepségen a sziil6k is részt vehetnek.
Kiemelt linnepi alkalmakkor - a sziil6k is részt vesznek az linnepi istentiszteleten
(tanévnyito, tanévzaro stb.)

A szillok gyermekeikkel egylitt részt vesznek a kéthavonta esedékes Csaladi
istentiszteleten.

Az osztaly sziil6i szervezetekkel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot.

Az iskolavezetéshez - irasban benyujtott kérdésekre - az iskola miikodését érintd

valamennyi kérdésben - az igazgato valaszol.

A sziild jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi elémenetelérél és az
iskolaban tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést
kapjon. A tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet, szoveges értékelést, irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanul6 tajékoztaté fiizetében vagy ellen6rzé

konyvében is koteles minden pedagogus feltiintetni.

A sziil6k és mas érdekldddk az iskola Pedagogiai programjarol, Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatarol, Intézményi Mindségiranyitasi Programjarol, illetve Hazirendjérdl, az
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intézmény igazgatdjatdl, igazgatohelyettesétdl a meghatarozott fogaddorakon, illetve

el6zetes egyeztetés alapjan kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény Pedagdgiai programja, Szervezeti és Milkddési Szabalyzata,
Hazirendje, nyilvanos minden érdekldd6 szamara elérhet, megtekinthet6. A
Pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhaté meg:

- azintézmény igazgatdjanal,

- azintézmény igazgatdhelyetteseinél,

- fenntartd egyhaznal,

- aziskolairattaraban,

- azintézmény honlapjan,

- aziskola kényvtaraban,

- aziskola neveldi szobajaban

A Hazirend egy példanyat - a Kozoktatasi torvény el6irdsainak megfeleléen - az

iskolaba torténd beiratkozaskor a szilének at kell adni - elolvasasra.

5.8. Kiilonos kozzétételi lista
Az intézmény honlapjan - tanévenként kozzéteszi - személyazonositasra, nem alkalmas

formaban - Kiilonos Kozzétételi Listajat, melynek részei:
o A pedagoégusok iskolai végzettsége és szakképezettsége - hozzarendelve a

helyi tanterv tantargyfelosztasahoz

o A neveld és oktaté munkat segit6k szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége.

o Az orszagos méreés - értékelés eredményei, évenként feltiintetve.

° Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi.

. A volt tanitvanyok, nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért eredményei

évenként feltiintetve, - kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanuldsi mutatok.
o Szakkorok igénybevételének lehetdségei, a mindennapos testedzés lehetdsége
o A hazi feladat adasanak szabalyai (hétvége, iskolaotthonos osztaly) az iskolai
dolgozatiras szabalyai.
o Az iskolai tanév helyi rendje
o Osztalyok szama az egyes évfolyamokon, az egyes osztalyokban a tanulok

szamra.
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VI. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok
20/2012. EMMI rendelet

6.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés h) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni
koteles a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezdk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszadmolasara vonatkozé
rendelkezéseket.

6.2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevel6testlilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkako6zosségre,
- a Szll6i Szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

A neveldtestiilet jogkoreit a nevel6testiilet hatékony feladat- és hataskoér gyakorlasa
céljabol a neveldtestiilet miikodésérol szold bels6 szabalyzat tartalmazza.

A neveldtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 6.3. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

6.3. At nem ruhazhaté hataskorok

A nevelGtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagégiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,
- munkaterv elfogadasa,
- iskolai koncepci6é meghatarozasa,
- egyhazi tartalmak elfogadasa,

6.4. Az atruhazott hataskorok és a hataskorok cimzettjei

A nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket az atruhazassal érintett szervek:
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!ogkor Megbiz Beszamolas
jellege
Megnevezés (dontés ott
. . | szervez Médja Ideje
véleménye ot
z€s stb.)
- dontési|Szakma |Széban, irasban |Tanév eleje-
- a Munkako6zosség | jogkor i szeptember
. munkak
programjainak a g
0z0sség
meghatarozasat ek

az iskolai tanulmanyi
versenyek
megrendezését,

a Munkatervi feladataik

meghatarozasat,
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a Munkaterv
Osszeallitasat
tantargyfelosztas
elfogadasat,

a pedagoégusok kiilon
megbizatasanak
elosztasat,

a szakkorok szervezését,

a tantargyi  mérések

tervezését, lebonyolitasat,

értékelését.

vélemén
yezési
jogkorbe

n:

Szakma
i
munkak
0z0sség
ek

Szdban, irasban

Tanév eleje-
szeptember
Beszamolasi
kotelezettsé
gik van a
Nevelé6testiil
et felé.

A
beszamolas
formai:
szbbeli,
irasbeli,
hatarozat
atadasa,

A
beszamolas
gyakorisaga:

alkalomszer

’r

)

tantestiileti
értekezleten,
munkako6zos
ségi

értekezleten.
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a szul6k korében

megszervezendd, iskolat
segitd munkak
meghatarozasat,

a sziilok tajékoztatasanak
modjat,

sajat
munkaprogramjanak
meghatarozasat,

b:

a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat tanul6kat és

szulbket is érint6
rendelkezései
megallapitasat,

a tanév helyi rendjének
meghatarozasat,

a Hazirend
megallapitasat,

a sziilék és iskola kozotti
kapcsolattartas
megszervezésének
rendjét,

a sziléket anyagilag
terheld tigyeket,

Dontési
jogkoréb

en:

Véleménye
zési
jogkorébe
n

ISZSZ

Szdban, irasban

Tanév eleje-
szeptember
Beszamolasi
kotelezettsé
gik van: a
sziil6i
kozosség
felé.
Egylittmiiko
dés és
egyeztetés
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a.) dontési jogkorben

tanulok  kozossége

egy tanitasnélkiili
munkanap programjanak
kialakitasat,

b.) egyetértési jogkorben
a tanév helyi rendjében, a
Hazirendben a tanuldkat
érint6 kérdéseket,
linnepségek,
megemlékezések
rendjének
meghatarozasat,

a hagyomanyok
apolasaval  kapcsolatos
feladatok kijelolését,

a tanul6k jutalmazasa,
valamint fegyelmez6
intézkedések elveinek és
formainak megallapitasat,

c.) véleményezési
jogkorben

e a Szervezeti és

Miikodési
Szabalyzat
gyermekszervezet
miikodését
meghatarozo
fejezetét.

felé, a

nevelGtestilet felé.

Dontési

Egyetértés
1

Véleménye
zési

DOK

Szdban, irasban

Tanév eleje-
szeptember

Beszamolasi
kotelezettsé
gik van: a
diakok
kozossége és
a
neveldtestiil
et felé
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6.5. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazé joga és kotelezettsége

Az atruhazé joga, hogy:

- az atruhazhat6 jogaibdl dontése szerint, a kdzoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazod6 miikédése céljabol
egyes jogait az iskolaban m(ikddé szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a
dontési hataridaot,

- az atruhdzott jogkor gyakorlasra vonatkozdéan meghatdrozza a beszamoltatas
modjat és hataridejét,

- az atruhazott jogkért magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy a hatdskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast,
informaciot megfelel6 id6ben rendelkezésre bocsassa.

Atruhézott jogkorrel az atruhizds alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei

Az érintett szervezet joga, hogy:
- az atruhazott jogkorrel éljen,
- ahataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy:
- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét
szem el6tt tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.

6.6. A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
ugyekrol, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A tajékoztatasra meghatarozott ideje és mddokat melléklet tartalmazza.

A beszamolas médja jellemzben a kovetkezo lehet:
- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrél szo6lé hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:

- id6kozoket (heti, havi stb.),
- pontos id6pontokat (dontést kovetd egy héten beliil),
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VII. Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kiils6 kapcsolatai

7.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

(a pedagbgiai  szakszolgalatokkal, a  pedagogiai szakmai  szolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgdlattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast
biztosito egészségiligyi szolgaltatdval val6 kapcsolattartas)

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés i) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat, beleértve

- apedagobgiai szakszolgalatokkal,

- apedagobgiai szakmai szolgalatokkal,

- agyermekjodléti szolgaltatoval, valamint

- az iskola egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valod

kapcsolattartast,
- avarosi sportegyesiiletekkel, sportklubokkal.

7.2. Az intézmény igazgatdja képviseli az iskolat a kiilsé kapcsolatokban. Az igazgat6 ezen
feladatat megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fiiggben kozvetlen
vezetdtarsainak - eseti vagy alland6 megbizas alapjan.

Az intézmény - a feladatok elvégzése, a gyermekek tanulok egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, a gyerekek 6vodaba torténé bekeriilése, az
6vodabdl az iskolaba torténo felvétele, a tovabbtanulas, palyavalasztas érdekében
- rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és tamogatokkal.

Az intézményi feladatok megfeleld szintli iranyitasanak érdekében valamint az eredményes
oktat6 - nevel6 munka megvalositdsa céljabol az iskola igazgatoéja - 4llando

munkakapcsolatot tart fenn a tarsintézményekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntarté egyhazzal, az 6nkormanyzattal,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tAmogato szervezetekkel;
- egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefiiggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

Az intézményben a kiils§ kapcsolatok részletes szabalyait a teljes korli intézmény
onértékelési rendszere hatarozza meg a partnerekkel kapcsolatos el6irasok kozott.
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7.3. Kiemelt intézményekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas

7.3.1. A fenntartéval valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarté egyhaz kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd
tertletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikodtetése,
- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntart6 altal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartéval vald kapcsolattartas formai:
- szébeli tajékoztatas,
- irasbeli beszamolg,
- dokumentum atadas - jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabdl,
- specialis informaciészolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoléddan.

7.3.2. Mds oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartds
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek,
- modszertani,
- versenyeztetés,
- tovabbtanulas,
- nyilt napok,

A kapcsolatok formai:
- szObeli, irasbeli, formalis, informalis,

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak
kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

7.3.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartds

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogato6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérdl,

- tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tadmogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithaté legyen; a tdmogaté ilyen iranyu
informacioigénye kielégithetd legyen. 13




Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatét
szerezzen, s azokat megtartsa.

7.3.4. Az egyéb, a koznevelési igazgatdssal ésszefiiggo szervekkel valé kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,
- mas az oktatas teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.

7.3.4.1. A pedagobgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a
pedagdgiai szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezo teriileten miikodik
egyiutt:

- a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- a fejleszt6 nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- alogopédiai ellatas,

- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- a konduktiv pedagogiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- az iskolapszichologiai ellatas,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanul6k gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

7.3.4.2. A pedagbgia szakmai szolgalatokkal val6 kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagégiai szakmai szolgaltatasokat nyujto, az
oktatasért felel6s miniszter altal kijel6lt intézménnyel.

A pedagébgiai szakmai szolgaltatds és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik

egyutt:

a pedagobgiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagogiai tajékoztatas,
a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
a pedagdégusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének segitése,
szervezése,
a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
tanulotajékoztato, - tanacsado szolgalat.
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A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

7.3.4.3. A gyermekjodléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel vald
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének megel6zése és
megszilintetése érdekében:

a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot ellaté mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatosagokkal,

oktatastigyi kozvetdi szolgalattal,

az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulékat veszélyeztet6 okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektd], szervektdl kéri:

a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattdl,
az oktatastigyi kozvetitdi szolgalattol,
az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

a szervek értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan
mulasztasa miatt,

esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,

el6adasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

az oktatasligyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd
felkérése, és irasban torténé megbizasa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban

7.3.4.4. Az egészségligyi szolgaltatdval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulék mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai-
egészségligyi feladatokat ellato egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgéaltatatast a szolgaltaté szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, médjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja
részletesen targyalja.
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7.4. Az intézmény egyéb kozosségekkel val6 kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd,
kulturalis és sport tevékenység jellemzé.

Osszetarté szerepe jelentds.

A kilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegi
programokban jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasa részletezve:

e Aziskola a Varosi Kézilabda Klub (4300 Nyirbator, Bajcsy-Zs. u. 27.),

e az Arany Sarkany FOCISULI (4300 Nyirbator, Sport u. 4-6.),

e a Batori Sarkany Uszéegyesiilet (4300 Nyirbator, Fiird6 u.1.),
sportegyesliletekkel és klubokkal - Egyiittmiikodési megallapodason alapulé -
rendszeres kapcsolatot tart fenn. Az egylittm(ikodés tartalmat az Egylittmiikodési
megallapodas tartalmazza.

7.5. Az Egyiittmiikodések konkrét formai
Egyiittmiikodik az intézmény fenntartdjaval - A Nyirbatori Reformatus

Egyhazkozséggel
Az egylittmiikodés gyakorisaga: napi kapcsolat
Felel6se: Igazgato
Egyiittmiikodik:  Nyirségi Reformatus Egyhdzmegye
Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Plispoki Hivatal
Zsinati Hivatal Oktatasiigyi Iroda
Reformatus Pedagégiai Intézet
Az iskola volt fenntartéjaval
o Nyirbator Varos Onkormanyzata
o Nyirderzs Kézség Onkorméanyzata
o Nyirbator Varos Onkormanyzat OKSI Bizottsaga
Az egylittmiikodés gyakorisaga: napi kapcsolat
FelelGse: Igazgato
Egyiittmiikodés Nyirbator Varos Polgarmesteri Hivatalaval
4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.
Egytittmiikodés gyakorisaga: sziikség szerint
FelelGse: Igazgato

Egyiittmiikodés a Tankeriilet vezetdjével
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4700 Matészalka, Kolcsey u. 10.
Egytlittm{ik6dés gyakorisaga: napi kapcsolat
Felel6se: Igazgato
e Egyiittm(kodés a SZ-SZ-B. megyei Kormanyhivatallal- Nyiregyhaza, valamint a
Jarasi Hivatallal- Nyirbator, Szabadsag tér 7.
Felelds: Igazgato

Egytlittmiikodés gyakorisaga: alkalomszeri

o Egyiittmiikodés a torténelmi egyhazak vezet6ivel - Reformatus Egyhaz,
Romai Katolikus Egyhaz, Gérog Katolikus Egyhaz.
A Reformatus Iskoldban - heti 2 6rdban hittandrat, 5-6. évfolyamon Egyhazi éneket
tartunk - minden felekezet(i tanulénk szamara. A hitoktatasban - lelkészek és hitoktaték
vesznek részt.
Az egylittmiikodés formai:
o hitoktatas - heti 2 alkalommal
o hitéleti rendezvényeken valo részvétel
o kozos értékrend kialakitasa a sziil6i haz, az egyhaz és az intézmény kozott
o (Csaladi istentiszteleten vald részvétel
o Hétkezdd ahitat
o Bibliakor
Az egylittmiikodés gyakorisaga:
Napi rendszerességgel - hitoktatas, egyéb - alkalomszer(

FelelGse: Igazgato, Igazgatohelyettes, Iskolalelkész

Egyiittmiikodés Nyirbator Varos Szocialis Szolgalata Gyermekjoléti Szolgalattal

4300 Nyirbator, Var utca 1.

A Pedagogiai Szolgaltaté Koézponttal valo egyiittmiikodés célja:

e Koz0s értékrend és érdekképviselet kialakitdsa és hatranyos, halmozottan
hatranyos, védelembe vett, veszélyeztetett gyermekek érdekében.

e A Gyermekjdléti Szolgalat altal nyujtott lehet6ségek igénybe vétele a Gyermek -
és ifjusagvédelmi felelGs, valamint az osztalyf6nokok részérdl - a gyermekek,
tanulok beilleszkedési problémainak, hianyzasanak kezelésére egyéb mas segitd
jellegli egylittmiikodések igénybe vételére. Egylittm{ikodés a tanuldi palyazatok

benyujtasaban.
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e A Csaladsegit6 szolgalat munkatarsa segité egyiittmiikodésének kihasznalasa a
csaladi konfliktusok, problémak, egyéb veszélyeztetettségi tényezdk kezelésének,
megoldasanak érdekében, a szocidlis hatranyok enyhitésének segitése,
egylttmiikodés a tanuldi mulasztasok csokkenésének érdekében.

e A magantanuléi statuszba Keriilés véleményezése, javaslat adasa
(halmozottan hatranyos helyzetii tanulé esetében) a Nyirbator Varos
Szocialis Szolgalata Csalad és Gyermekjoléti Szolgalata (4300 Nyirbator, Var
utca 1.) jogkore.

e A Nyirbator és Vonzaskorzet Tébbcélu Kistérségi Tarsulas Szocialis és Pedagégiai
Szolgaltaté Kozpont Gyermekjoléti Szolgalata (4300 Nyirbator, Edesanyak ttja 3.)

altal nyert palyazatokban, tréningekben valé tanuléi részvétel segitése.

A Gyermekjoléti Szolgalattal val6 kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartasért felel6s:

Az iskola Gyermek- és ifjusagvédelmi vezetdje, igazgatdhelyettese

A kapcsolattartas maddja:

o Az iskola pedagogusa (gyakran az osztalyfénok, a napkdozis neveld) hivija fel
a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s figyelmét a gyermekkel kapcsolatos
problémara.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s irasban jelzi a Gyermekjoléti
Szolgalatnak az esetet. (Jelzdlap)

o Uj tanulé esetén kezdeményezheti a Gyermekjéléti Szolgalat is az
egyuttmiikodést, az 6vodabol, mas iskolabdl érkezd gyereknél, tanuldnal,
amennyiben problémat észlel.

* Informacidszerzés

» (Csaladlatogatas

» Konzultacié

» Esetmegbeszélés

» Esetkonferencia

» Egymas kolcsonos tajékoztatasa
» Konzultaciék

= Koz0s csaladlatogatasok

= Nyitott foglalkozasok, tréningek

» Magantanuldkat segit6 felzarkoztato programok




» El6adasok, tovabbképzések, programok
» Tovabbképzés
» Palyazatokban val6 részvétel.
Dokumentalas
= Levelezések, hatarozatok, az intézmény jelzése és a gyermekjoléti szolgalat

visszajelzése iktatasra kertl.

= A csaladlatogatas:
o Ténye, idépontja az Osztalynapléba keriil bejegyezésre — osztalyfonok,
érintett pedagogus vagy a gyermek- és ifjusagvédelmi felels végzi.
o Feljegyzés késziil rola - gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs, érintett

pedagégus végzi.

= Esetmegbeszélések:
o Ténye, idépontja az Osztalynapléba keriil bejegyezésre — osztalyfénok,
érintett pedagogus végzi

o Feljegyzés késziil rola - gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

= Ellenérzés:
o Az intézmény igazgatdja, igazgatohelyettese
o Dokumentumelemzéssel,

o Szoban a megbeszélések alkalmaval

= Az egyiittmiikodés gyakorisaga
o Rendszeres heti

o Egyittmiikodés - a Pedagodgiai Szakszolgalattal (Nevelési Tanacsado,
Bathori utca 20.)

e A Pedagégiai Szolgaltatdo Kozpont Pedagégiai Szakszolgalat munkatarsai
vizsgalatokat végzenek az dvodaban, iskolaban (iskolaérettség, év eleji szlirés
DIFER mérésre) magatartasi, tanuldsi nehézséggel kiizdé gyerekek, tanulék
vizsgalata, BTMN-né nyilvanitasa, részképesség hiany fejlesztése, logopédiai,
pszicholdgiai, gydgytestneveldi ellatas, kontroll vizsgalatok, a BTMN tanulék és az

SNI tanuldk fejlesztésének segitése - szupervizid.

Az egyiittmiikodés formai:
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o vizsgalatok

o foglalkozasok

o konzultaciok

o egyéni terapia

o kontrollvizsgalat
Az egylttmiikodés gyakorisaga: heti, napi egyiittm{ikodés
Felelds: Igazgatd, igazgatohelyettesek

Egytlittmiikodés a
e Bathory Istvan Katolikus Altalanos Iskola, Gimnazium és
Szakgimnaziumaval

4300 Nyirbator, Ifjusag u. 2.

Egylittmi{ikodés a
e Matészalkai Szakképzési Centrum Bethlen Gabor Kozépiskolaja, Szakképzo
Iskolaja és Kollégiumaval
e 4300 Nyirbator, Fliveskert u. 9.
Az egylittmiikodés formai:
e Nyilt napok
e Pdlyavalasztasi Szuldi értekezletek
e Palyavalasztasi tajékoztatok
o Kozépiskolaban tovabbtanulék utankovetése
e Versenyek

e Részvétel egymas rendezvényein

Az egylittmiikodés gyakorisaga
Evente - 5-6 alkalom

FelelGse: Igazgato, Igazgatohelyettes

e Egyiittmi{ikodés a varosi allami iskolaval, 6vodaval, Alapfoku Miivészeti
Iskolaval.
Az egylittmiikodés formai:
o Nyilt napok
o Konzultaciék

o Tovabbképzések
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Versenyek
Bemutaté foglalkozasok
Rendezvények

El6adasok, szakmai napok

Az egylttmiikodés gyakorisaga

Heti, alkalomszera

Felel6se: Igazgato, Igazgatohelyettes

Egytuttmiikodés a

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Tagintézményével

4700 Matészalka, Képes Géza u. 2/a

Az egylittmiikodés formai:

(@]

(@]

(@]

A nevelési tanacsadé altal felterjesztett tanuldk vizsgalata
A sajatos nevelési igény megallapitasa

A sajatos nevelési igényii tanulék kontroll vizsgalata

a folyamatos figyelemmel kisért tanul6k megallapitasa

a ,visszahelyezett” statusu tanulék megallapitasa
konzultaciok

el6adasok, tovabbképzések

Az egytittmiikodés gyakorisaga:

Alkalomszeri - a tanév soran tobb alkalommal

FelelGse: Igazgato, Igazgatohelyettes

Egytlittmiikodés a

Nyiregyhazi Pedagogiai Oktatasi K6zponttal

4400 Nyiregyhaza, Egyhaz utca 13.

Az egylittmiikodés formai:

o Tovabbképzések,
o Megyei tanévnyito

o Megyei Pedagogiai programok

Matészalkai
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o Megyei Pedagogiai Hét
o Konzultacidk

o Ovoda és Iskolaszovetségi megbeszélések

Az egylttmiikodés gyakorisaga:
Alkalomszerii - a tanév soran.

Felel6se: Igazgato, Intézményegység-vezetdk, Tagintézmény-vezetdk

Egylittmi{ikodés a
e Szatmar-Beregi Korhaz és Gyogyfiirdé Nonprofit Kft. Rendeldintézetével
4300 Nyirbator, Szentvér u. 28.
Az egylittmiikodés formai:
o iskolaorvosi szolgalat
o iskolai véd6néi halozat
o gyermekfogaszat
o gyermekorvosi szolgalat
o Szakrendelések (sebészet, rontgen, labor stb.)

o Haziorvosi szolgalat

Az egylttmiikodés gyakorisaga

o Védoéndi halozat

o Iskolaorvosi szolgalat heti rendszerességgel

o Gyermekfogaszat

o Egyéb - alkalomszeriien
Az 6vodai és iskolai gyermekorvosi és véd6ndi szolgalat segitségével biztositott a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalata, higiénés vizsgalata, kotelezd védboltasok
beadasa.
Programjukat: Az iskolai védéndi Munkaterv tartalmazza és feladatukat 6sszeallitja: az

iskolai védoné.

Egytittmiikodés a
e Megyei Voroskereszt - Nyirbatori Szervezetével
4300 Nyirbator, Szentvér u. 28/a
Az egylittmiikodés formai:

Az iskolank - a Voroskereszt bazisintézménye.




Egylittmiikodésiik rendszeres — k6zds rendezvények szervezése
o Els6segélynyujto Vilagnap
o Voroskeresztes verseny,
o Vitamin és Egészségnapok
o Tovabbképzések
o Konzultacidk
o Véradas
o Kozos értékrend és elvaras kialakitasa
o Gyljtés - raszorulé gyermekek szamara
o Szakkor
o Els6segélynyjto szakkor
Az egylittmiikodés gyakorisaga: alkalomszer(ien - évente toébb alkalommal

Felel@se: Igazgato, Intézményegység-vezetdk

e Egyiittmiikodés a Bathori Istvan Muzeummal
4300 Nyirbator, Karolyi M. u. 15.
Az egylittmiikodés formai:

a Muzeumpedagogiai program, valamint az Egyiittm{ikodési megallapodas alapjan:
o Muzeumi foglalkozasok
o Muzeumi 6rak
o Vetélkeddk
o Rendkiviili torténelem 6rak
o Kiallitasok, tarlatok
o Projektnapok
o Egyéb muzeumi, iskolai rendezvények
o Konzultaciék

o Palyazatokban valo részvétel

Az egylittmiikodés gyakorisaga
Heti rendszerességgel

Felel6se: Igazgatohelyettes

e Egyiittmiikddés a Varosi Kényvtarral




4300 Nyirbator, Szabadsag tér 24.
Az egylittmiikodés formai:
o Konyvtari 6rak, foglalkozasok
o Vetélkeddk, szabadidds programok
o Egymas rendezvényein vald részvételek
o Konyvkolcsonzés
Az egylittmiikodés rendszeressége: alkalomszeri

Felel6se: Intézményegység-vezetdk, Tagintézmény-vezetdk

e Egyiittmiikédés a Nyirbator Varos Onkormanyzata - Kulturalis Kézpont

4300 Nyirbator, Szabadsag tér 7.

Az egylittmiikodés formai:
o szinhazlatogatas
o rendezvények, programok
o moziel6adas
o Uunnepségek
o szabadidds programok
o pélyazatokban valé részvétel /TAMOP/

Az egylittmiikodés gyakorisaga: alkalomszeri

Egylittmikodés a
¢ Nyirbatori Varosiizemeltetési Kft-vel

4300 Nyirbator, Iskola u. 19.

Az egylittm(ik6dés formai:
o munkaerd kikozvetités
o aziskola fiitése, meleg vizzel vald ellatasa
o szemétszallitas
o azintézmények kdrnyezetének rendbetétele
Az egylittmiikodés felel6se: Igazgato, Intézményegység-vezetd

Gyakorisaga: alkalomszeri




Egylittm(ikodés a
e Sarkany Wellness & Gyogyfiirdovel
4300 Nyirbator, Fiird6 u. 1.
Egylittm{ikodés formai:
o Uszasoktatas (1. évfolyam)
o uszas lehet6ségeinek biztositasa - tomegsport keretében
Az egyluttmiikodés gyakorisaga: alkalomszeriien

FelelGse: Igazgato

Egytlittmiikodés a
e Nyirbator Varos Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzattal
4300 Nyirbator, J6zsef A. u. 25.
Az egylittmiikodés formai:
o Palyazatok, ajanlasok
o Eseti tanul6i problémak
o A Kisebbségi Onkormanyzatok és az intézmény 6vodasait, tanul6it érintd
k6z6s rendezvények, tanuloi esetek
o Sziil6i kapcsolattartas segitése (6voda - iskola)

Az egylittmiikodés gyakorisaga: alkalomszeri

Egylittmiikodés a
¢ A helyi Sportklubok, Sportegyesiiletek eln6kségeivel, pl.
e a Varosi Kézilabda Klubbal,
e az Arany Sarkany FOCISULI-val,
e a Sarkany Wellness & Gyogyfiirdével.
Az egylittmiikodés pontos tartalmat az Egytittmiikodési megallapodas tartalmazza.
A kapcsolattartas gyakorisaga: iddszakos, a versenyekhez igazodo.
A kapcsolattartas formai:
— konzultaciék
— versenyekre torténdé felkésziilések (tanitasi orak, szakkori tomegsport
foglalkozasok
— versenyek, versenyelemzések,
— versenyre torténd elutazasok,
— intézményi és varosi Kézilabda Klub vallalasa alapjan.

A kapcsolattartasért felel6s: Igazgatd, Igazgatohelyettes L.
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Egytlittm{ikodés a

e A Renddrséggel
e A Tiizoltésaggal
e Iddsek Otthonaval
e Egyéb - a varosban miikéd6 vallalatokkal, Kft-kel, Kht-kal
Az egylittmiikodés gyakorisaga: rendszeres a sportold tanulék révén

FelelGsei: Igazgatd, Testnevel6 tanarok

Egytlittmiikodés az
e Az intézményegységeket, tagintézményeket tamogaté Alapitvanyok
kuratoriumok tagjaival:

o Gyermekeinkért egy szebb vilagért Alapitvany

Egytlittmiikodés a
¢ Tankonyvkiaddokkal

e Allami Tankényvellatéval

e EMMI- vel
e OH-val
e MAK- kal

Az egylittmiikodés gyakorisaga: alkalomszer(
Felelse: Igazgat6
A kiils6 kapcsolatok megszervezéséért, rendszeres miikodéséért, feliigyeletéért az

intézmény igazgatdja, a tagintézmény -és intézményegység vezetok a feleldsek.

o Egyiittmiikodés a Gyermekvédelmi Kézponttal, a Lakasotthonok vezetdivel
- a tartosan, atmenetileg és ideiglenesen allami gondoskodasban 1évd 6vodasok
és tanulok érdekében.
A kapcsolattartas formai:

tanuloi jogviszony létesitése
tanuldi jogviszony megsziintetése
konzultaciok, esetmegbeszélések
problémamegold6 férumok
csaladlatogatasok

Sziil6i értekezletek

Fogadéorak

O 0O O O O O O




A kapcsolattartas gyakorisaga: napi kapcsolat
Felel6se: Igazgato, Igazgatohelyettes, Gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s
o Egyiittmiikddés - a Kistérséghez, Nyirbatori Jarasi Hivatalhoz tartoz6
iskolakkal és intézményvezetokkel.
A kapcsolattartas formai:

tovabbképzések,
konzultaciok,
bemutatd foglalkozas,
mesemondodverseny,
el6adasok,

o egyéb tanulmanyi vagy sportverseny.
A kapcsolattartas gyakorisaga: havonta

0O O O O O

Felelse: Igazgatd
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6.6. A kiilso6 kapcsolatok rendszere

A kapcsolattartds vezetdje

A kapcsolat céliranya

A kapcsolattartdasban rész
vesz

Igazgatd Nyirbatori Reformatus | Igazgatohelyettesek
Egyhazkozség Gazdasagi vezetd
Nyirségi Egyhazmegye Iskolalelkész
Tiszantuli Reformatus
Egyhazkeriilet
Zsinati Hivatal
RPI
Nyirbator Varos
Onkormanyzata
Varosi Polgarmesteri
Hivatal
Kormanyhivatal- Jarasi
Hivatala
KLIK Tankertlet
Igazgato Torténelmi Egyhazak Iskolalelkész
[gazgatohelyettesek Osztalyfénokok
Tanitok
Igazgatd Kozépiskolak Sziil6k
Igazgatohelyettesek,
Osztalyfénokok,
Tanitdk, tanarok
Igazgatd Kistérségi  Szocidlis  és | Igazgatohelyettesek
Pedagogiai Kozpont Gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds
Igazgato Nyirbatori Kistérségi Gyermek- és ifjusagvédelmi
Pedagdgiai Szakszolgalat vezetd igazgatdhelyettes,
Fejleszt6 pedagdgusok
Gyogypedagdgusok
Pedagbégusok
Igazgato Iskola (korzethez tartozd) Igazgatohelyettesek
Alapfoku Miivészeti Iskola Munkako6zosség-vezetok
Igazgatd Tanulasi Képességet
Igazgatohelyettesek Vizsgalo Szakértd6i és | Gyogypedagogus
Rehabilitaciés Bizottsag
Igazgaté Pedagodgiai, Kozmiivel6dési
¢és Képzési Intézet Igazgatohelyettesek
Nyiregyhaza
Igazgat6 Ovoda orvos Osztalyfénokok
[gazgatohelyettesek I[skolaorvos [skolatitkar
Iskolai - 6vodai véd6n6
Gyermek fogorvos
Igazgato Helyi Voroskereszt Voroskeresztes tanarelnok
Igazgatohelyettesek
Igazgato Bathori Istvan Mizeum Munkako6zosség-vezet6d
[gazgatohelyettesek Osztalyfénokok
Szaktanarok
Igazgato
Igazgatohelyettesek Kulturalis Kézpont Munkako6z0sség-vezetok

Tanitdk, szaktanarok

Igazgatd

Konyvtar

Tanitdk, szaktanarok
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Igazgatohelyettesek
Igazgatd Kisebbségi Onkormanyzat Gyermek- és ifjusagvédelmi
vezetd igh.
[gazgato Kistérségi iskolak Igazgatohelyettesek
Igazgatd Varosi, teriileti | Testnevel6 tanarok
Igazgatdhelyettesek sportegyestiletek Tanarok
[gazgato Rendorség
Igazgatohelyettesek
Igazgatd Tiizoltésag Igazgatohelyettesek
Igazgato Id6sek Otthona Igazgatohelyettes
[gazgato Batori Sarkany | Igazgatohelyettesek
Uszéegyesﬁlet Tanitok,
Testneveld tanarok
[gazgato A Varosi Kézilabda Klub Testnevel6 tanarok
Igazgatohelyettesek
Igazgatd Arany Sarkany FOCISULI Testneveld tanarok
Igazgatohelyettesek
Igazgatd Varosiizemeltetési Igazgatohelyettes
Kiemelten Kézhasznu
Nonprofit Kft.
Igazgatd Munkatigyi Kozpont | Igazgatéhelyettesek
Nyirbatori Kirendeltség Gazdasagi vezetd
Igazgato, Gyermekvédelmi Koézpont Gyermek - és ifjusagvédelmi
Igazgatohelyettes Lakasotthonok vezetd igh.
Osztalyfénokok

A tanuldi veszélyeztetettség megel6zése érdekében az intézmény kozremiikodik a
gyermekek, tanul6k veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében.

Ennek soran a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Gyermekvédelmi Kozponttal a

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellat6 mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal tart kapcsolat. Ha a gyermekeket, tanuldékat
veszélyeztet6 okokat pedagogiai eszkozokkel az intézmény nem tudja megsziintetni,
segitséget kér:

- Gyermekjoléti Szolgalattdl,
- aPolgarmesteri Hivatal - Szocialis irodajatol
- Jarasi Hivatallal
- a Gyamiigy vezetdjétol
- Nyirbator Varos Jegyz6jétol.
Az intézmény igazgatdja gondoskodik a Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

munkajahoz sziikséges feltételekrdl.
A gyermekeket, tanuldkat, sziileiket tanév elején tajékoztatja az intézmény a Gyermek-

és ifjusagvedelmi felel6s elérhet6ségérdl.
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VIIIL. Az intézmény hasznalati és miikodési rendje
20/2012. EMMIr. 4.§

8.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

- Alapit6 Okirat,

- Pedagégiai Program,

- Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat,

- Eves munkaterv

- Nemzeti Kéznevelési 2011. évi CXC. Torvény,

- 20/2012. EMMI rendelet

- 326/2013. EMMI rendelet

- Reformatus Kozoktatasi torvény 1995. évi,

- KT,

- Munka térvénykoényve

- Pedagogusteljesitmény-értékelési Szabalyzattal

8.2. Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
egyes szabalyait a nemzeti koznevelési torvény tartalmazza.

A alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait az
2011. évi Munka Torvénykonyve, valamint az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 torvény, s annak modositasai tartalmazzak.

A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg a zavartalan mikodtetés
érdekében. Munkajukat a munkakéri leirasaik alapjan végzik. A torvényes
munkaid6 és pihen6idd figyelembevételével az igazgatd tesz javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, a szabadsag kiadasara.

A torvény altal biztositott napkdzbeni sziineteket / dohanyzasi sziinet/, megallapodas

szerint veszik igénybe az alkalmazottak.

Iskolatitkar: hétfé-csiitortok 730-1600 - péntek 730-1330
Takarit6 személyzet osztott munkaid6 690 - 1990 kozott
De. 600-900-jg Du. 1430-1930-jg, Nappalos: 990-1700-ig
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Karbantarto: 600-1400

Udvari munkas: 690- 1200-jg

Gazdasagi egység dolgozoi: 890 - 1630  Péntek:8-14-ig

Konyhai dolgozodk: 630 - 1430

Etkezési ligyintéz6: 730-13%0 (szerda: 730-1639, péntek: sziinet)
Dohanyzasi sziinet: délel6tti tanitasi idében: 6 60ra utan 2X10 perc

8.3. A miik6dést szabalyoz6 intézményi dokumentumok

e Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, jévahagyja
jogszer( miikodését.
Elfogadasa, modositasa - a fenntartéd Reformatus Egyhazkoézség Presbitériuma.

e A Pedagoégiai Program és mellékletei, Nevelési program és a Helyi tanterv
képezi az iskoldban foly6 nevel6 - oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. A

Nemzeti K6znevelésrol sz616 torvény meghatarozza az iskolaban folyd

az altalanos iskolai nevel6 - oktat6 munka pedagogiai alapelveit, céljat,

feladatait, eszkozeit, eljarasait,

- akulcskompetenciak fejlesztésének lehetdségeit,

- aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

- akozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

- a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefliggé pedagodgiai
tevékenységet,

- atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

- agyermek, és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

- atanulasi kudarcnak kitett tanuldk felzarkoztatasat segité programot,

- aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

- akulonos figyelmet igényld tanulokkal valé foglalkozast,

- a hatranyos, valamint halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
(6voda) tanulok (iskola) integracidos, képesség-kibontakoztatéd
felkészitését,

- a sajatos nevelési igényli - folyamatos figyelemmel kisért,
visszahelyezett - tanuldk rehabilitacios fejlesztését, BTM tanuldk
fejlesztését,

- afejleszt6 pedagdgiai tevékenységet,

- az altalanos iskola belsd ellen6rzési, értékelési rendjét,

- azintézmény belsé ellendrzési tervét,
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a tanulok felzarkoztatasat segitdé - az iskolaban megvaldsitando

célokat, feladatokat,

- azintézmény egészségnevelési programjat,

- azintézmény kornyezetnevelési programjat,

- az intézményben folyé nevelé - oktaté munka ellendrzési, mérési,
értékelési, mindségiranyitasi rendszerét,

- a pedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges, nevelé - oktatd
munkat segitd eszkozok és felszerelések jegyzékét,

- a szilg, a tanuld, pedagégus egylittmiikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

- aNAT és helyi szinti szabalyozas (Helyi tantervet)

- aziskolai tankdnyvellatas rendszerét,

- atanulok felvételének rendjét,

- az egyes évfolyamokon tanitott tantargyakat,

- akotelezd tanodrai foglalkozasokat és azok 6raszamait,

- az el6irt tananyagot és kovetelményeit,

- amagasabb évfolyamba 1épés feltételeit,

- a,nem szakrendszer(” oktatas helyi tantervét,

- akompetencia alapu nevelés - oktatas programjat,

- az egyhazi oktatas sajatossagait, Helyi tantervét.

- A Hittan oktatas helyi rendjét,

A Pedagdgiai programot az igazgato késziti el.

A Pedagoégiai program elkészitése, moédositasa, elfogadasa a tantestiilet jogkore.

A Pedagoégiai program a fenntarté jovahagyasaval 1ép életbe.

e Az Eves Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az
altalanos iskolai neveld - oktatd6 munka megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységeket, munkafolyamatokat, idore beosztott cselekvési terveket
tartalmaz - a felel6s6k megjelolésével.

A Munkaterv szabalyozott intézményi dokumentum.

Az éves munkaterv a kormany rendelete, az oktatasi miniszter altal kiadott, a tanév
rendjére vonatkoz6 rendelet, valamint a hatdlyos jogszabalyi mddositdsok alapjan
késziil.

A Munkatervben meghatarozasra kertilnek:
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o atanév pedagogiai feladatai, a tanév helyi rendje,

o a tanitasi sziinetek ideje,

o az unnepségek rendje, nemzeti multunk martirjainak emlékiinnepsége, azok
idépontjai,

o aszll6i értekezletek, fogadddrak ideje,

o az iskolai tanitas nélkili munkanapok id6pontja, felhasznalasa,

o egyéb foglalkozasok, tevékenységek, (szakkorok, felzarkdztatd foglalkozasok,
egyéni fejlesztések stb.)

o nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, nemzeti multunk martirjainak
emlékét 0Orz6 megemlékezések id6pontjait / aradi vértanuk napja,
kommunista és egyéb diktatira napja-februar 25., holokauszt aldozatainak
napja - aprilis 16., a nemzeti 6sszetartozas napja - junius 04./

o az iskolai élethez tartozé egyhazi és egyéb iinnepek, megemlékezések,

o versenyek rendje,

o Nyilt napokat

o rendezvények és felelgseik.

o Szil6i értekezletek, fogaddorak idépontjait

o az egyes Munkako6zosségek részprogramjai

o az értekezletek idépontjait,

o a hitéleti eseményeket, azok idépontjait.

o A fogadddrak iddpontjait,

o az Eves Munkaterv részét képezi az Eseménynaptar.

Az Eves Munkatervet az igazgaté (igh.) késziti el, a tantestiilet fogadja el.

e A tantargyfelosztas - a hatalyos toérvények alapjan, a fenntarté altal
engedélyezett orakeret - az érvényes oratervek és a pedagogusok kotelezo
oraszamai, orakedvezményei, valamint a feladat finanszirozas alapjan
késziil.

Készitésének alapelvei:

o a kotelezd oraszamok, orakedvezmények, egyéb foglalkozasok, neveléssel-
oktatassal 6sszefliggd tevékenységek,

o kotelezo feladatellatas,

o az osztalyfonokok sajat osztalyaban lehetdleg minden altala tanitott
tantargyat tanitson,

o felmend rendszerben lehet6ség szerint a folyamatossag biztositasa,
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o pedagogusok aranyos terhelése, lehet6ség szerint- kotelez6 draszamanak
biztositasa,

o tovabbtanulas - figyelembe vétele.

e Az oOrarend a tantargyfelosztas alapjan késziil. Az als6 tagozatban az
osztalytanitok a munkakozosség-vezetd iranyitasaval, a fels6é tagozatban az

igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok készitik el.

Az 6rarend készitésének elvei:
o tanuldcsoportok heti optimalis terhelése,
o a pedagoégus altal ellatandd tanitasi o6rak, egyéb foglalkozasok, neveléssel-
oktatassal 6sszefliggd tevékenységek,
o atanulok fizikai / kg./ terhelésének figyelembe vétele,
o tantargyi specidlis kovetelmények,

o csoportbontas.

A tantargyfelosztast és az Orarendet az igazgatohelyettes késziti el, a tantestiilet

fogadja el.

8.4. A miikodés altalanos alapelvei, az intézmény hasznalati rendje
Az altalanos iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalni.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat
megovja, takarékoskodjon az energiaval, mindennapi munkajaval a tanuldkat is
erre nevelje.

e A tanulé az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével
hasznalhatja. Ez aldl csak az intézmény igazgatdja, igazgatohelyettese adhat
felmentést.

e Az intézmény épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a
hivatalos tigyet intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény
igazgatojatol, igazgatohelyettesétdl engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

e Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl elvinni csak az
igazgato, az igazgatohelyettes engedélyével lehet.

e Az épiilet folyosoinak, osztalytermeinek, csoportszobainak dekoralasa a tanitdk,
tanarok, lelkészek, hittanarok, napkozis, tanszobas pedagégusok, valamint a

Diakénkormanyzat feladata.
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Minden olyan targyi eszkozt, informatikai eszkozt, melyet tartés hasznalatra
kap a pedagobgus, leltarfiizetben Kkell vezetni. Atvételiilket a dolgozé
alairasaval igazolja. Az atvett eszk6z6k megovasa a pedagogus feladata.

A leltdrozas és selejtezés rendjét az intézmény leltarozasi és selejtezési
szabalyzata tartalmazza, melyet a gazdasagi vezetd koordinal.

Az iskola konyvtarat a konyvtaros pedagégus kezeli, értékérol koteles elszamolni.
A helyiségben a gyerekek csak feliligyelettel tartézkodhatnak. A nyitva tartasi
idot a kényvtaros jol lathato helyen feltiinteti.

A tornateremben a tanulok csak tanari feliigyelettel tartézkodhatnak. A
tornaterembe, csak megfelel6 sportfelszerelésben lehet belépni. Az 61t6z6 ajtajat
a tanar kulccsal bezarja a tanitasi 6ra vagy edzés idején. Ertéktargyakért
(arany-ékszer, mobil stb.) az intézmény felel6sséget nem tud vallalni.

A szamitégépes termet csak tanari feliigyelettel lehet igénybe venni.

A dolgozoknak a munkahelyiikon a munkakezdés el6tt 15 perccel kell
megjelennitk.

Uj dolgozok belépéskor munka és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek.
Minden tanév kezdetekor az alkalmazottak munka - és balesetvédelmi
oktatasban részesiilnek, melyet az intézmény munkavédelmi felel6se
(megbizott) tart szamukra. Az oktatasrol jegyz6konyv és jelenléti iv késziil.

Minden év elején - els6 nevelési-tanitasi napon -osztalyfénokok a gyerekek
szamara balesetvédelmi oktatast tartanak, melyet az osztalynaplé
megjegyzés rovataban feltiintetnek. A jelenlévé gyerekekrol, tanuldkrol
jelenléti ivet készitenek, 2. évfolyamtdl a tanuldk alairasukkal bizonyitjak
jelenlétiiket. A jelenléti ivet az osztalynaploban kell drizni. Az iskolai
tiizriadorol, tapasztalatairol rovid feljegyzést kell késziteni.

Rendkiviili esetben - az igazgat6 elrendelhet 1j balesetvédelmi oktatast,
melyrol feljegyzést kell késziteni a naploban. (Megjegyzés rovat)

Az intézmény teriiletén, az udvaron, az intézmény bejaratanak 5 méteres
korzetében- dohanyozni tilos!

Az intézmény teriiletén mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alél az igazgato
felmentést adhat, amennyiben az adott rekldam a tanuléknak sz6l, az egészséges
életmoddal, egészségfejlesztéssel, kornyezetvédelemmel, kozéleti

tevékenységgel, illetve kulturalis, sport tevékenységgel fiigg 6ssze.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

o azintézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,
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o aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
o a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban, valamint a tanuldi

s 7z

Hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért.

8.5. Az alkalmazottak és pedagogusok munkarendje
Az alkalmazottak az intézményben:

- a munkaszerz6désiikben meghatarozott rend szerint,- illetve az elrendelt
talmunka,- illetve az alkalmazottak szamara is nyitva all6 iskolai rendezvények

idején tartézkodhatnak.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézményvezetd allapitja meg. A tandrok napi munkarendjét az altalanos iskolai

igazgato, igazgatohelyettes allapitjak meg.

8.5.1. A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nktv. 62. 63. §.-a rogziti.

8.5.2. Heti teljes munkaidejiik a kotelez6 6rabol, egyéb foglalkozasbdl, valamint a nevel6-
oktat6 munkaval vagy tanuldkkal 6sszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.
/Kotott munkaidd: 22-26 6ra kozott, 26-32 6ra kozott, nem kotott munkaid6 32- 40 éra
kozott/

8.5.3. A pedagodgus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel kordbban a munkahelyén

megjelenni. Koteles a munkaidejét — 32 6rat- az iskoldban benn télteni.

8. 5.4. A reggeli ligyeletet ellaté pedagogusnak 73%-kor kezdddik a munkaideje.
A munkdabdl val6 tdvolmaradast - irasban vagy sz6ban jelezni szlikséges az igazgatonak
vagy az igazgatéhelyettesnek - hogy a feladatellatasrol helyettesitéssel gondoskodni

lehessen.

8.5.5. A rendkiviili tdvolmaradast - betegséget — legkés6bb a tanitasi 6ra megkezdése
el6tt 30 perccel telefonon, irasban, vagy szoban jelezni kell, az igazgatonak vagy az
igazgato helyettesének. Rendkiviili akadalyoztatas, probléma esetén fogadhaté csak
el - kozvetlenill a foglalkozas, tanitasi Ora eldtti jelzés a hianyzasrol. A hianyzo
pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, tankonyveit az
intézményvezetohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanarnak
lehetdsége legyen a tanmenet szerinti tovabbhaladasra. (Ettdl eltérni csak rendkiviili

esetben lehet.)

e Tavolmaradasanak varhato idotartamat idokozonként a vezetd tudomadasara

hozza.
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e A munkaba allasat megel6z6 napon - jelezni kell visszatérésének idépontjat.

e Rendkiviili esetben - legalabb egy nappal el6bb - kotelez6 az igazgatotol, vagy a
helyettesétél engedélyt kérni a pedagdégusnak a tanodra elhagyasara, a

tanmenettdl eltéré tartalmu tandra megtartasara.

8.5.6. Tanitasi ora - csak rendkiviili esetben hagyhato el, és csak abban az esetben,
ha a megel6z6 napon a szil6 is tudomast szerez rdéla. (Az intézményvezetd

engedélyével)

8.5.7. Ha a pedagogus legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt kapja meg a

helyettesitési feladatot, koteles szakdrat tartani, a tanmenet szerint tovabbhaladni.

8.5.8. A Gyes-napok / potszabadsag/ igénybevételére csak irasos bejelentés

engedélyezése utan Kkeriilhet sor.

8.6. A pedagogusok feliigyeleti rendszere
8.6.1. A kozoktatasi intézmény felel6ssége miatt - meg kell valésitani a gyerekek,

tanulék folyamatos - egész napos nyitva tartasi iddétartamra Kiterjedd

feliigyeletét.

8.6.2. Az épiiletben, az iskola teriiletén, udvaran - gyerek, tanulé feliigyelet nélkiil

nem tartézkodhat.

8.6.3. Az intézmény tanévenként (félévente) feliigyeleti rendet hatdroz meg. Az
ugyeleti beosztas elkészitéséért felelosek az igazgatdhelyettesek, valamint a fels6
tagozatos munkakozosség vezetdk. Az ligyeletet heti bontasban szervezik, az 6nkéntes
jelentkezés és aranyos teherelosztas figyelembevételével. Az iskola vezetése
kijelolhet mas tigyeleti beosztast, ha nem latja biztositottnak a megfeleld tanuloi
felligyeletet. Minden pedagdgus koteles tligyeletet vallalni, részmunkaidds vagy 6raado- a
tanitasi 6rainak aranyaban. Az iligyeletesi feladatok elmulasztisa felel6sségre vonast

eredményez. A pedagogiai asszisztens is részt vesz az ligyelet ellatasaban.

8.6.4. A felligyeletre beosztott pedagégus felelés a tanitasi idé el6tt 730-750-ig és az
6rakozi sziinetekben - az utolso tanitasi 6ra végéig az intézmény teriiletén - a Hazirend

megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

8.6.5. A délutani ligyeletért- az orat tartdé pedagogus felel6s. A tanuldszobai tligyeletért- a

tanuldszoba vezetd felel.
A gyerekek, tanuldk az ligyeletes pedagogus utasitasait kotelesek betartani.

8.6.6. A tanitok, tanarok munkaideje
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Munkaidejiik: heti 40 ora

Neveléssel- oktatassal kapcsolatos tevékenység- 22-26 kozotti,
Kotott munkaid6 26-32 kozotti,
Szabad rendelkezés 32-40 6ra kozotti,
Kotelezd orak:
Igazgato - heti 2 6ra
Igazgatdhelyettes - heti 4 6ra
A csoportfoglalkozasokon, tanitasi orakon, egyéb foglalkozasokon, nevelési-

oktatasi tevékenység soran, a rendre a pedagogus feliigyel.

Az tigyelet el6tt iskolaba érkezd gyerekekre a portas vigyaz - az ligyelet megkezdését
megeldzden. (730-ig)

A délutani egész napi osztalyokban, a napkoéziben, a tanuldszobai foglalkozason -
az ott tanit6 pedagogus feliigyeli a tanuldkat. (17-ig)

Tanitas utan gyermeket, tanulét - nem lehet az intézményben hagyni, gondoskodni, kell
a szulo értesitésérdl, a gyerek hazajutasarol.

Az iskolaban a sziill6 koteles megadni a tajékoztaté fiizeten Keresztiil

elérhetoségét. (telefonszam)

8.7. A miik6dés rendje, nyitva tartas, a vezetdk intézményben valdé benntartézkodasanak
rendje.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a

vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

8.7.1. Az iskola nyitva tartasa:
- Altalanos Iskola: 6%0-19-(szorgalmi idében, munkanapokon)
Sziil6i értekezlet, iskolai rendezvény idején - a nyitva tartas ezek idépontjahoz
igazodnak.
8.7.2. Az intézményt (kivéve, ha rendezvény, edzés, sportmérkdzés, hangverseny, proba

stb. van) - szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

8.7.3. A rendKiviili nyitva tartasra - az igazgato6 ad engedélyt. Az épiilet nyitasa, zarasa
az igazgat6 altal kijelolt technikai allomanyban 1évd alkalmazott feladata. (Karbantart,

takarito)

8.7.4. A nevel6-oktaté munka a pedagégusok vezetésével - a heti csoportfoglalkozasi -,

és 6rarend alapjan - a kijel6lt csoportszobakban, vagy tantermekben folyik.

138



8.7.5. A tanitasi orak 45 percesek, de ett6l als6 tagozatban, integralt tantargy,

tantargyak, modultanitas,

témahét,

erdei

iskola,

osszevont osztalyfénoki

orak

megvaldsitasa soran - el lehet térni az igazgatd, vagy helyettese tudomasaval.

8.7.6 Csengetési rend

oraszam kezdete - vége sziinet egyéb
0.0ra 07.50 - 08.00 nincs
1. 6ra 08.00 - 08.45 15 perc
2.0ra 09.00 - 09.45 15 perc tizorai sziinet
3.0ra 10.00 - 10.45 15 perc
4. 6ra 11.00-11.45 15 perc
5.0ra 12.00 - 12.45 5 perc
6.0ra 12.50-13.35 ebéd
1. Szamu: Csengetési rend - Felsé tagozat
oraszam kezdete - vége sziinet eqgyéb
0.0ra 07.50 - 08.00 nincs
1. 6ra 08.00 - 08.45 15 perc
2.0ra 09.00 - 09.45 15 perc tizorai sziinet
3.0ra 10.00 - 10.45 15 perc
4. 0ra 11.00-11.45 15 perc
5.0ra 12.00 -12.45 nincs ebéd
6. 0ra 13.00 - 13.45 5 perc
7.0ra 13.50 - 14.35
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oraszam kezdete - vége sziinet egyéb
0.0ra 07.50 - 08.00 nincs
1. 6ra 08.00 - 08.45 15 perc
2.0ra 09.00 - 09.45 15 perc tizorai sziinet
3.0ra 10.00 - 10.45 15 perc
4. 0ra 11.00-11.45 15 perc ebédeltetés
kezdete:
I. - IV évfolyam
5. 6ra 12.00-12.45 az ebédeltetés
folyamatos.
6.0ra 12.50-13.35 15 perc sziinet
13.10 - 13.55 5 perc sziinet
7.0ra 13.50 - 14.35 5 perc sziinet
14.00 - 14.45 nincs sziinet
8. 6ra 14.40 - 15.25
14.45 - 15.30
9. 0ra 15.25-16.15 uzsonnaztatas
15.30 - 16.15
10. 0ra 16.15-17.00 gyermekfeligyelet

Csengetési rend - Also tagozat

1. Sz. Csengetési rend

CSENGETESI REND - FELSO TAGOZAT

N0 A W N R

. Ora 800 — 845

. 6ra 900- 945

. Ora 1000-104>
.6ra 1100-1145
. Ora 1200-1245
. 6ra 1250-1335

.0ra 1340-1425
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2. Sz. - Csengetési rend - Délutan:

CSENGETESI REND- ALSO TAGOZAT TANULOSZOBA

1. 6ra 800 — 845

2. 6ra 900-945

3. 6ra 1000-104> 1245 - 1400 Ebéd
4, 6ra 1100-1145 1400 - 169 Tanulmanyi munka,
5. 6ra 1200-1245 kézben uzsonna
6. 6ra 1310-1345
Ebéd

7. 6ra 1400-1445
8. 6ra 1590-1545
9. 0ra 1690-1645

8.7.7. A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 05-t6l kezdédik és augusztus 31-ig tart.
Javito - és osztalyozo vizsgat ebben az id6szakban kell megszervezni, melyrol 14

nappal a vizsgat megel6zden - értesitést kiildiink (ajanlott levélben).

8.8. A vezetOk benntartozkodasa

8.8.1. Az intézmény nyitva tartasi idején beliil 73°-17 az intézmény vezetdjének

vagy helyettesének - az iskolaban benn kell tartézkodnia.

8.8.2. A vezet0 és helyettesének egyidejl elfoglaltsaga esetén ki kell jel6lni a helyettesit6

személyt (munkakozosség-vezetd, iskolalelkész, tanar)

8.8.3. A reggeli iigyelet kezdetétdl -a vezet6 beérkezéséig, az iigyeletre beosztott
pedagogus jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

8.8.4. A délutan tavozo vezetd utdn - a szervezett foglalkozast, tarté pedagdgus tartozik

felel6sséggel az intézmény rendjéért. / sportedzés, osztalyrendezvény stb./
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8.8.5. A tanitasi idGszak el6tt és utan az intézményben biztositani kell az ott felligyeletet
biztosité pedagdégusok szamdara az iskolai telefonhoz valé hozzaférést. (iskolatitkari

iroda, porta).

Vezet6i beosztas Az intézményben tartézkodas rendje
Igazgatd Naponta 8-17 /kivétel: egyéb elfoglaltsag/
Igazgatdhelyettesek Naponta 7.30-17 /kivétel: egyéb elfoglaltsag/
Gazdasagi vezetd Naponta 8-16.30 /kivétel: egyéb elfoglaltsag/
Iskolalelkész Naponta 8-16 / kivétel: egyéb elfoglaltsag/
Munkakozosség-vezetdk, Tanitasi id6n kivil: heti 4 6ra

DOK vezetd, Tanitasi id6n Kkiviil- heti 2 6ra

Gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s | Heti 5 6ra

8.9. A tanulék munkarendje
A tanuldk iskolaban valé benntartézkodasa 16 6raig tart. Ez al6l felmentést- a

sziill6 Kkérelmére- az igazgaté ad. Egyes esetekben, az osztalyfénok is

engedélyezheti a tanul6 tavolmaradasat.

8.9.1. A tanuldi jogokat és kotelességeket, a SZMSZ, valamint az intézményi Hazirend
tartalmazza, melynek kovetkezetes betartasa és betartatasa mindenkire nézve

kotelezo.

8.9.2. A tanul6 koteles - a tanitasi ora kezdete eldott 15 perccel korabban - az

iskolaban, megjelenni.

8.9.3. Iskolaba érkezésekor - jo id6 esetén, az udvaron, rossz ido esetén - a foldszinti

Aulaban varja a sorakozo6t, valamint a tanterembe valé bevonulast.

8.9.4. A tanuld Kkoteles sajat és tarsai testi épségére vigyazni. A tanulé koteles az

iskola helyiségeit, berendezéseit rendeltetésszertien hasznalni, megé6vni.

8.9.5. Az intézmény teriiletén keletkezett szandékos kart a karokozonak meg kell
téritenie. Minden gyerek, tanuld koteles az intézmény berendezéseire, tarsai értékeire
vigyazni.

8.9.6. Szandékos-, sulyos karokozas esetén a tanulé a (sziil6je vagy gondviseldje) a

kar 100 %-at koteles megtériteni, illetve az okozott kart helyreallitani.

8.9.7. Vétlen Kkarokozas esetén a kartérités a Kkartétel mérlegelésével

mérsékelhetd.
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8.9.8. A tanuldk - tanitasi id6 alatt - csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére,
az osztalyfonoke - tavollétében az igazgatd, igazgatohelyettes, illetve a részére
orat tarto szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i irdsos kérés hidnyaban, esetleg telefonon térténd egyeztetés,
kérés alapjan - az iskola elhagyasara csak az igazgat6, igazgatéhelyettes adhat

engedélyt.

8.9.9. Szorgalmi id6ében - a neveldi és a tanul6i hivatalos ligyek intézése az, iskolatitkari

irodaban torténik.

Hétf6- csutortok: 730-t6l 1690-ig

Pénteki napokon: 730 - 1330-ig

8.9.10. Az iskola a tanitasi szlinetekben - a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti

rend szerint tartanak nyitva.

8.9.11. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatéja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése

el6tt a szlil6k és tanuldk, pedagégusok tudomasara hozza.

8.9.12. Nydri szlinetben az irodai ligyeletet hetente (szerdai napokon) kell megszervezni.

Az ligyeleti napokat nyilvanossagra kell hozni a szokdsos médon.

8.10. A nevelés - oktatas rendje
8.10.1. Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6t6l péntekig reggel 690 6ratél délutan

1930 6raig tart nyitva. Az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltér6 idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthaté.

Szorgalmi id6ben hétfot6l péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 73° 6ra és
délutan 17 ora kozott az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az iskolaban
kell tartéozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a
délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felel6s az
iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezeté vagy helyettesei Kkoziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat (felsé tagozatos
munkakozosség vezetojét, iskolalelkészt, pedagdogust) kell megbizni. A megbizast

a dolgozdok tudomasara kell hozni.
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8.10.2. Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 890 6ra és 17 6ra kozott kell

megszervezni.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 illetve 5 perc (a 6. 6ra

el6tt).
A délutani egész napi oktatasban - a szilinetek 10 és 5 percesek.

Az napkdzis oktatasban résztvevd tanuldk szamara a foglalkozasok 17-ig tartanak.

A tanulészoba 1690 6raig tart.

8.10.3. A téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezések.

A téritési dij befizetési, visszatéritési helye: az étkezési ligyintézdi iroda.

Részletes szabalyozasat: a Hazirend tartalmazza

Az iskolaban reggel 730 6rat6l a tanitas kezdetéig és az o6rakozi sziinetekben tanari
lgyelet miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanuldék magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését,
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az ligyeleti id6 megkezdése el6tt — valamint 17 utan - az épiiletben tart6zkodé technikai
személyzet (karbantart6-takarité) valamint a portai szolgalatot teljesité - O6rz6-védd
latja el a benntartézkodok felligyeletét, valamint az intézmény helyiségeinek, rendjének

megovasat.

8.10.4. A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére,
az osztalyfonoke (tavolléte esetén az intézmény vezetdje vagy helyettese), illetve a
részére orat tarto szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara az igazgato,

igazgatohelyettes, osztalyfonok adhat engedélyt.

8.10.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek csak hivatalos ligyintézés,
latogatas, tanfolyam, sport-edzés, fogaddora, céljabol 1éphetnek az iskola teriiletére, csak

az Ugyintézés, latogatas stb. idejéig tartdzkodhatnak az iskola tertiletén.

8.10.6. Jarmiivel érkezo kiils6 személyek kotelesek az iskola el6tt, vagy az iskola udvaran

alkalmazott kozlekedési és parkolasi rendet betartani.

144 |



Kiils6 személyek (sziil6k) még hivatalos iligyintézés keretében sem zavarhatjak a
tanitasi orakat, foglalkozasokat.
Az iskolaval jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil,
- kiillon engedély és feliigyelet mellett torténik.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az épiiletben:
- sziilo, gondviseld, gyam- sziildi értekezlet soran,
- meghivottak, valamilyen rendezvény soran,
- az intézményben miikodo szervezetek / sziiléi stb./, tagjai- a tevékenységiik
gyakorlasa soran.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az iskolaban:
- a tanulot kiséro személy,
- minden mas személy.
A jogviszonyban nem all6 személyek beléptetését a portai szolgalat végzi.
A jogviszonyban nem allok kotelesek betartani az iskola belsd szabalyzataiban

meghatarozott elvarasokat (pl.: dohanyzas)

8.10.7. Az iskolaban, és a bejarat 5 méteres korzetében a dohanyzas mindenki
szamara tilos! Jol lathato feliratot kell elhelyezni az épiiletben, valamint az iskola

keritésén!

Az iskola kérnyékén dohanyozni, a bal oldali bejarattol 5 méter tavolsagban, a

jardan lehet.

8.11. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje
Belépés, benntartézkodas rendje

e Az iskolai épiiletekbe - az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek
csak hivatalos ligyintézés, latogatas, iskolai rendezvény, eseti engedélyezés
(edzés, tanfolyam) esetén tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

e Az iskola épiiletét cimtablaval el kell 1atni.

e A nevel6i szoba a pedagbégusok orakozi pihenésének, az Ordakra,
foglalkozasokra valo felkésziilésnek, a nevelGtestiileti értekezletek tartasanak
a szintere, az osztalydokumentumok, felkésziilési dokumentumok tarolasi

helye.
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A nevel6i szobdban gyerekek - tanul6k - az iskoldhoz nem tartozé kiilsé
személyek csak pedagdgus jelenlétében annak engedélyével tarté6zkodhat.

Az intézménnyel alkalmazotti viszonyban nem all6 személyek, vendégek
fogadasara az igazgatoi iroda, az aula, a konyvtar helyiség, all rendelkezésre.
A szamitogéptermekben, tantermekben, szaktantermekben, el6addkban,
fejleszt6, foglalkoztatd termekben csak tanari felligyelettel szabad
tartézkodni. A teremért és a benne 1év6 gépek, felszerelések hasznalataért az
ott foglalkozast tartdé pedagégus a felel6s. A szaktantermek Aaltaldnos
biztonsagi felelése a szaktanar az intézményvezetd utasitasa alapjan.

A tantermeket, szaktantermeket - tanitas végén - kulccsal zarni kell.

A tornatermekben a tanulék csak a pedagoégus jelenlétében tartézkodhatnak.
A tanuldk - az oltoz6ben késziilnek fel a testnevelés 6rara, az ora el6tti
sziinetben. Az 6lt6z6ben tartdozkodo tanuldk feliigyeletét a testneveld
tanarok latjak el.

Az 0ltoz6ket — a testnevelés oOra idején - kulccsal be kell zarni. Az 61t6z6
bezarasaért, nyitasaért az ott 6rat tarto tanar a felelds.

A tornateremben csak tiszta tornacip6vel lehet belépni, a tanitasi 6rakra, az
edzésekre és a sportfoglalkozasokra is. A tornaterem igénybevétele az
igazgat6 altal jovahagyott beosztasi rend alapjan torténik.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgaté vagy helyettese el6zetes engedélyével lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell, zaras
elétt gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol.
Minden kis és nagy értékd targyi eszkozt (audio-vizualis eszkoz, laptop,
oktatasi szemléltet6eszkoz stb.) a gazdasagi iroda leltarba veszi, a leltari szam
alapjan a pedagdgus alairasaval igazolja az eszkoz atvételét. Leltar alkalmaval
- teljes —anyagi felel6séggel tartoznak elszamolni.

Az iskolaval alkalmazotti és tanulasi jogviszonyban nem allék -
vagyonbiztonsagi okok miatt - csak a nyitva tartas idején tartézkodhatnak
az épiiletben, az iskola udvaran, a fent emlitett kivételeket illetéen.

A sziillék a gyermekeiket 16 oOratdl az aulaban varhatjak meg, a
pedagogusok a sziil6 altal - irasban kért idopontban - engedik el a

gyermeket.
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A sziillé6 korabban is elviheti gyermekét- ha miivészeti iskolaba,
szakkorre, sportkorre jar. / az osztalyfonok tudtaval vagy kérelem
alapjan/

e Az intézmény valamennyi dolgozo6janak kotelessége, hogy az épilet allagat,
berendezését megovja, mindennapi munkajaval a tanuldkat is erre nevelje.

e Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, iskolai leltarozasat vezeti, az
értékek megodvasarol gondoskodik. A helyiségekben a gyerekek
felligyelettel tart6zkodhatnak.

e A gyermekek, tanulék étkeztetése - pedagogus feliigyelettel, a
meghatarozott rendben torténik. (Az étkezés rendjét a munkakozosség-
vezet6k allitjaAk Ossze tanév elején.) Az ebéd 11.30-kor kezdddik,
folyamatosan zajlik 14 6raig.

e Az altalanos iskola biztositja a gyerekek, dolgozok szamara a szervezett
étkeztetését. Az étkezési szandékot tanév elején Kell jelezni. Médositani,
az étkezést megsziintetni, a kovetkezé honap elsejét megel6zéen 10
nappal lehet. A hianyzast, az azt megel6z6 napon 13 oOraig lehet
bejelenteni az élelmezési iigyintézdi irodakban, vagy az iskolatitkarnal.
A visszatérést ugyanugy jelezni sziikséges, az el6z6 napon. A téritési dij
befizetési rendje és visszafizetési rendjét az intézmény Hazirendje
tartalmazza.

e A tanulok a tizérait és uzsonnat tanteremben, (bizonyos esetekben az

ebédlében) az ebédet az ebédlében fogyasztjdk el, az el6zetes beosztasi

rendben, és feliigyelettel. A feliigyeletet a tanitok, az ebédloi iigyeletes

tanarok, a pedagogiai segité alkalmazottak latjak el.

e Az iskolai - egyhazi nevel§ - oktaté intézmény lévén - tandrai keretben
biztositja minden felekezeti tanulé szamara a hittan oktatast, a hitéleti
tevékenységet. Csendes percek- minden reggel, Hétkezd§ ahitat, Egyhazi ének 5-

6. évf,, étkezés elGtt és étkezés utan- halaado ima.

8.12. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
Az intézmény oktatasi-nevelési tevékenységét és az ezzel kapcsolatos miikodési rendet

az alabbi dokumentumok szabalyozzak:

- Pedagdgiai Program és mellékletei
- Nevelési program
- a Helyi tanterv,




- Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat (SZMSZ),
- Hazirend,

8.13. A dokumentumok megtekintethetdsége
e Pedagogiai Program és Helyi tanterv

o aziskolaigazgatésagan 1 példanyban (igazgato, igazgatdhelyettes,)
az iskola konyvtaraban, 1 példanyban,

az intézmény Neveldi szobajaban,

az intézmény irattaraban, 1 példanyban,

a fenntartonal - 1- példanyban.

o O O O

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

az iskola igazgat6sagan 1 példanyban,

a tanari szobaban, 1 példanyban,

az ISSZ valasztmany vezetdjénél, 1 példanyban,
az intézmény konyvtaraban, 1 példanyban,

az intézmény irattaradban, 1 példanyban.

0O O O O O

e Hazirend

az iskola igazgatdsagan, 1 példanyban, (igazgatohelyettes,)
[SZSZ valasztmanyanak vezet6jénél 1 példanyban,,

az intézmény Didkonkormanyzatanal 1 példanyban,

az intézmény konyvtaraban, 1 példanyban,

a tanari szobaban 1 példanyban,

az intézmény irattaraban, 1 példanyban.

o 0O 0O O O O

8.14. Tajékoztatas az iskolai dokumentumokrol
Pedagogiai Program és Helyi tanterv

o Az igazgaté, az igazgatohelyettes, az Eves Munkatervben megjelolt
fogad6orain.

o A munkakozosségek vezet6k és szaktanarok (személyiiket az éves
munkaterv tartalmazza) a tanul6i értesitében megjelolt fogadddrain.

o az elsd sziildi értekezleten

o aziskola honlapjan

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
o Azigazgato, igazgatohelyettes munkatervben megjeldlt fogad6orain,
o Az intézmény szaktanarai - a tanuldi értesit6ben rogzitett fogadoorain.
o Az els0 sziilGi értekezleten,

o Az iskola honlapjan.
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Hazirend

o Az intézmény osztalyfénokei - évente egyszer a tanév megkezdésekor
osztalyfénoki 6ran,

o Az intézmény szaktanarai évente egyszer a munka- és balesetvédelmi
oktatas soran,

o Szaktanarok, tanitdk - sziilGi értekezleten

o Az igazgaté, igazgatohelyettes az Eves Munkatervben megjelélt
fogadddrain.

o Az intézmény szaktanarai a tanuloi értesitében rogzitett fogaddorain,

o Az iskola honlapjan.

Az iskolaban portaszolgalat miikodik.
A portaszolgalat a fobejarat mellett lett kialakitva.
A portaszolgalatot az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allé - biztonsagi
cég -alkalmazottja végzi. A portai szolgalat 7 6ratodl- 17 oraig tart.
A portai szolgalat célja: az intézményben biztositsa a zavartalan munkat,- az
iskola tanuléinak és dolgozdinak személyi és targyi biztonsagat,- az épiilet és a
benne 1évo eszkdzok, gépek, butorzat megdvasat, valamint az iskolaba érkezo
vendégek fogadasat.
A portas koteles a portahelyiségben, vagy a helyiség kézelében tartézkodni.
A portahelyiségben csak a portas tartéozkodhat.
A portas feladata:
- az érkezo6 személyek udvarias fogadasa,
- azintézménybe 1épok nevének megkérdezése,
- aKkeresett személy, dolgozo- telefonon torténo értesitése,
- annak feliigyelete, hogy a tanuldk az iskolat 8-13.35 6ra kozott csak irasos
engedéllyel hagyhatjak el, /alsé6 tag. 8-16.15 kozott./
- atanuldt varé sziilé beengedése az aulaba, felkérése, hogy ott varakozzon,
- a karbantartasra, méréora leolvasasra érkezé személyek segitése,
utbaigazitasa, vezet6hoz vagy ligyintéz6hoz valo Kisérése,
- a gazdasagi udvar kapujanak bezarasa, a foldszinti aula végigjarasa 5 6ra
elott,

- talalt targyak megorzése,
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IX. Tanodran Kkiviili foglalkozasok rendje - szervezeti formai

9.1. A pedagogusok munkaideje: neveléssel- oktatassal lekotott munkaidébdl, valamint

kotott munkaidébol all A kotétt munkaidén beliil eseti helyettesités is elrendelhet6 a

pedagogusok szamdra a vonatkozo jogszabaly alapjan..

A tajékoztatds, az igények felmérése, meghatarozadsa utan a csoportok kialakitasa

igazgato vagy helyettesének jogkore.

A tanéran kiviili foglalkozdsokat 13%06rat6l, a délutdni nyitva tartds végéig kell

megszervezni. - Egész napi osztalyokban - a délel6tti idépontban is tarthaté6- napkozis

foglalkozasokon, tehetséggondozas vagy fejleszt6 foglalkozas.

Ettdl eltérni az igazgatd vagy helyettese beleegyezésével lehet.

9.2. Tanéran kiviili foglalkozasok:

O O OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OBOLBOLOLOL OO OO OO OO OO OO

Napkozi és tanul6szobai foglalkozasok,

Egész napi foglalkozasok- tanitasi 6rak, napkozis foglalkozasok,
Szakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok,

Egyéni fejlesztd foglalkozasok,

Enekkar,

Didksport - tobmegsport - edzések

Tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek,
Hazibajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
Konyvtarlatogatas,

Szinhazi el6adasok,

El6készito foglalkozasok

A tanulas tanitasa - tanulas-modszertani foglalkozasok
Rehabilitacids /habilitacios foglalkozas, SNI/

Fejleszt6 foglalkozasok, BTMN, egyéni fejlesztések
Projektek, témahetek,

Kulturalis rendezvények, sportrendezvények, Didknap,
Diakonkormanyzati rendezvények,
Osztalyrendezvények,

Muzeumpedagdgia,

Mivészetoktatasi foglalkozas,

Erdei iskolai foglalkozasok,

Témanapok: Egészségnap, Els6segélynyujté nap, Didknap,,
Unnepélyek, hangversenyek, szinhazi el6adasok,
Bibliakor,

Egyhazi, hitéleti rendezvények,

Csaladi istentisztelet.

9.3. A tanoran Kkiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés - a fejleszto

foglalkozasok, egyéni fejlesztések - habilitacio / rehabilitacio Kkivételével -

onkéntesek.
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A tanoran kivili foglalkozasokra torténé jelentkezés, szakkor, énekkar, sportkor,
el6készit6 tanév elején torténik, egy tanévre szol. Kimaradni tanév kozben csak
nagyon er0s indokkal lehet, (sziil6i kérésre, szaktanar, tanit6 engedélyével lehet.)

Az allandd, foglalkozasokat, azok idépontjait, terembeosztasait, az igazgatdhelyettes
nyilvantartja, az iskola tantargyfelosztasaban rogziti.

A fejleszt6 foglalkozasokon, egyéni fejlesztéseken, SNI rehabilitacion, BTMN
foglalkozasokon valé részvételt Szakértdi Bizottsag valamint a Nevelési
Tanacsado6 szakvéleményének javaslata tartalmazza.

A fejlesztésben, rehabilitacioban vald részvételrdl, sziikségességérdl, idépontjarol a

fejlesztd pedagogus személyérdl az iskola tajékoztatja a sziilket irasban.

9.4. Egyéb foglalkozasok, napkézi, tanulészoba miikodésére vonatkozo szabalyok
Feladat - a tanuldk iskolai felkészitése, a tanuldk ellatasa- 16 oraig valo iskolai

tartéozkodasa.

Az iskola fontos pedagoégiai feladatanak tekinti, hogy tanitvanyainak segitséget adjon a
tanulasi hatranyok csokkentése, - a kedvezd tanuldsi koriilmények megteremtése, a
tehetséggondozas vonatkozdsdban. Ezért a tanuldszobdra (napkozibe) val6 felvétel
iranti kérelmeket az iskola teljesiti a lehet6ségekhez mérten.

A sziil6i igények alapjan alakitja ki a tanuldszobai (napkézi) csoportokat az
iskola- az egyéb foglalkozas keretében.

Minden év majusaban a kévetkez6 tanévre vonatkozoéan (tanuldészoba), illetve az
elsé évfolyamon a beiratkozaskor kell jelezni az egész napi, napkozi otthonos
igénybevételi szandékot. Indokolt esetben a sziil6 tanév elején és tanév kozben is
kérheti gyermeke tanulé szobai elhelyezését. A foglalkozasok minden év

szeptember 1-jén indulnak.

Az iskolavezet6 tudta nélkiil tanéran kiviili foglalkozads nem szervezhetd, a munkarend

kiviili programokat is be kell jelenteni a vezetének.

A tanszobara, napkézibe torténo felvétel a sziil6 kérésére torténik.

A felvételrdl - az igazgaté atruhazott feladatkore alapjan - az igazgatohelyettes dont.

A tanulészobara torténd felvételnél kiemelt szempont - a tanulé hatranyos vagy
halmozottan hatranyos helyzete, veszélyeztetettsége.

Az iskolai Hazirend - az egész napos oktatasra, a tanul6szobara, iskolaotthonos

oktatasra egyarant vonatkozik.
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Egyéb foglalkozas- Tanuldszoba

Az intézményben - a sziildi igények alapjan lehet tanuldszobai foglalkozasokat
szervezni. Tanuldszoba els6sorban az 5. illetve 6. évfolyamon tanul6kbdl szervezddik,
de lehet6ség van 7. és 8. osztalyos tanuldk fogadasara is. - A foglalkozasokat 1330-1600
ora kozott kell megszervezni.

A tanulészobai foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziil6 irasbeli kérelme apjan
torténhet az igazgatd engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil6i kérésre- az

eltdvozasra igazgatohelyettes vagy a tanszoba vezet0 is adhat engedélyt.

9.5. Egész napi oktatas - nevelés- napkozi

A tanitasi 6rak két tanitd vezetésével - délel6tti és délutani - ciklusokra osztédnak a
fétargyak és a napkozis, szabadiddés foglalkozasok eloszlasaval, a tanul6k ardnyos
terhelésével. Az oktatasi forma magaba foglalja a tanitasi orakeretet - tandran
kiviili tevékenységi formakat is, valamint a napkozis keretet. Tag keret biztosit az
egyéni foglalkozasnak, differencialasnak, tehetséggondozasnak,
képességfejlesztésnek, felzarkoztatasanak.

A sziil6 az iskolaba torténd beiratkozasnal alairasaval kéri a gyerek egész napi-
napkozis formaban torténd oktatasat. Legkorabban az iskolabdl a tanul6t 16 érakor
lehet elvinni. Egyéb mas esetben sziil6i kérésre -az intézményvezetd, esetenként, az
osztalyfénok dont a tanulé elengedésérdl. / Hatarozatban, Tajékoztaté fiizetben/

Az iskolabdl val6 egyediil torténd eltdvozasra a tanitds utan, csak a sziillé személyes
vagy irasbeli kérelme, jelzése (Tajékoztaté fiizet) alapjan torténhet, az ott
tartozkodo pedagogus engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - az

eltavozasra az igazgato, igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

9.6. Szakkorok, tehetséggondoz6 foglalkozasok

Az iskolai munkakozosség vezetdk javaslatot tehetnek - varosi, intézményi szintd
szakkorok inditasara - tanuléi igény alapjan. Az szakkorvezetdket az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok munkatervét a szakkorvezetdk készitik el, akiket a szakkor vezetésével a

az igazgatoé biz meg.
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A szakkor latogatottsagardl, tematikajarol, a hianyzasokroél - szakkoéri naplot kell
vezetni. A szakkori naplét az igazgatéhelyettes havonta ellendrzi. A szakkoroket az éves
munkatervben is fel kell tiintetni, a m{ikodés feltételeit az intézménynek biztositani kell.

A szakkor minimalis létszama: 8 fo

Kezdete: legkés6bb - oktober elseje, befejezése - majus 31., illetve a tanév vége.

Heti 6raszama: 1, 2, 3 vagy 4 6ra

A szakkori foglalkozast lehet hetente, vagy tombdositve kéthetente is tartani.

Az intézményben lehetéség van - palyazati keretbdl is (TAMOP, Kistérségi Palyazat)
tehetséggondozé szakkorok inditasara.

Tehetséggondozo- kézilabda foglalkozasok, tanitasi 6ra keretében is megtarthatéak.
Dokumentalasa az Osztalynaploban torténik.

Tanitasi 6ran kiviili tehetséggondoz6 foglalkozasok dokumentaldsa: az iskolaban

alkalmazott Szakkori napléban torténik.

9.7. Fejleszto foglalkozas

A als6 tagozatos tanulok kozil - akik a pedagogusok jelzései — a Nevelési Tandcsadé
vizsgalata, a fejleszté6 pedagégus véleménye alapjan részképesség hiannyal,
gyengeséggel, problémaval rendelkeznek -a fejleszté pedagdgus vezetésével heti 1-3 6ra
fejlesztésben részesiilnek.

A fejlesztés helye: az iskola fejlesztGterme. A fejlesztés egyéni fejlesztési terv alapjan
torténik, a foglalkozasok vezetése napléban torténik.

Ellendrzése alkalomszerten, illetve félévkor, tanév végén torténik, az ellen6rzést az
igazgato vagy helyettese végzi. Fejleszto6 foglalkozason kotelezden részt vesznek a DIFER
vizsgalat soran Kkiszlrt tanulok, valamint a BTMN tanuldk is. Fejleszt6 foglalkozason
kotelez6en részt vesznek a DIFER vizsgalat soran kisziirt tanulok, valamint a BTMN

tanulok.

9.8. Habilitaciés / rehabilitacios foglalkozas. A sajatos nevelési igényl, valamint a
folyamatos figyelemmel kisért gyermekek, tanulék szdmara - az intézmény biztositja
szakértdi bizottsag szakvéleményében, valamint a jogszabalyban el6irt pedagdgiai célu
rehabilitaciéos fejlesztést. A folyamatos figyelemmel Kisért tanulék is hab.
Foglalkozason vesznek részt.

A foglalkozast gyogypedagbgus tartja, dokumentadldsa a torvényi el6irasainak

megfelel6en torténik.
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9.9. Egyéni fejlesztés (1-3 f6)

Az iskolai integracids felkészitésben résztvevé halmozottan hatranyos helyzeti
gyerekek szamara (hatranyos helyzetii) iskola egyéni fejlesztést szervez.
A fejlesztést az osztalyfonokok végzik, egyéni fejlesztési terv alapjan. A tematikat a

szakkori naplé tartalmazza. Ellen6rzi: az igazgatéhelyettes.

9.10. Enekkar

Az iskoldban miikodik énekkar. Vezetdjét az igazgat6d bizza meg. Tematikajat a tanuldi
részvételt- szakkori napléban vezeti az énekkar vezetdje.

Az énekkarok az iskolai rendezvényeken, linnepségeken lépnek fel. Az énekkarba a
tanuldk jelentkezés alapjan keriilhetnek be. Tantargyfelosztds szerint: az énekkar

maximum 2 éra.

9.11. Iskolai sportkor, mindennapos testmozgas- Kapcsolattartas a sportkor és az

iskola vezetése kozott

Az iskolai sport szervezése, valamint a sportkorrel valo egyiittmiikodés kiemelt
teriilete iskolanknak. Az egyiittmiikodés felelése az igazgato, illetve atruhazott
feladatként az igazgatohelyettes I., és igazgatohelyettes II. A kapcsolattartasban

részt vesznek a sportkor vezetésében érintett pedagogusok is.

Az 1-2-5-6. évfolyamon/ illetve felmend rendszerben/ - minden napos testnevelés
bevezetéseére keriilt sor. Az iskolaban - a tanul6k mozgasigényének kielégitésére, a sport,
az egészseges életmdd megszerettetésére, a versenyekben val6 részvétel biztositasara -
sportcsoportok alakultak.

A labdarugas teriiletén az Aranysarkany Egyesiilet keretén beliil torténik a tanulok
foglalkoztatasa. Az egyesiilet 6nallo, szervezeti forma: 6nall6 szabalyzat alapjan
miikodik.

A kézilabda egyesiilettel is Egylittm{ikodési megallapodast irt ala az iskola.

Az iskola Sportegyesiiletek egylittmiikodését, felel6sségét az Egyilittmiikodési

megallapodas tartalmazza, melynek alairéi az egyesiilt vezetdi, és az igazgato.
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A Kkézilabda oktatdsa - kiemelt 6raszamban torténik - tanérai vagy tanoran kiviili
keretben a Varosi kézilabda Klubbal térténd szoros egylittmiikodésben.

A sportkorok programjait, versenyeit a sportkorvezeték allitjdk ossze és jegyzik. A
foglalkozasokat szakkori naploban vezetik, az iskolai sportkoroket - az intézményvezetd
és helyettesei ellendrzik.

A sportversenyekre- irasos benevezés alapjan mennek el a tanulék. A sportversenyeken
valo részvételért- a felkészitd tandr a felelds.

Uszasoktatds a varosi gyoégyfiirdében torténik a a Batori Sarkany Uszoéegyesiilet

szervezésében.

A mindennapos testnevelés (1-2-5-6. évfolyam, illetve folyamatosan bdviil6,
felmené rendszerben) valamint a mindennapos testmozgas megszervezése az
intézmény, kotelez6en megvaldsitando feladata. Dokumentalasat az Osztalynaplo
tartalmazza. A mindennapos testnevelés - tanitasi 6rai - a tantargyfelosztasban
szerepelnek.

Mindennapos testnevelés: also tag. 1-2. tanito vagy testneveld tanar, felso tag. 5-6.
tanar / mindennapos testnevelés bevezetése tovabbképzés/

Mindennapos testnevelés:
- also6 tagozat: osztalytaniték vagy testnevel tanar

1. 2.évfolyam
- fels6 tagozat: tanar

5. 6.évfolyam (mindennapos testnevelés bevezetése szakiranyt tovabbképzésen vett
részt)

Elsd évfolyamon bevezetésre keriilt a Kolyokatlétikai program. Vezeti: szakképzett
tanar. Dokumentalasa: az el6irt program alapjan.

Elsd évfolyam: uiszasoktatas- évi 20 alkalom.
A mindennapos testmozgasban val6 részvétel /3. 4. osztaly/ - a tanuldk részérdl -

onkéntes. Szervezése az osztalytanitdk feladata. Ellendrzését az igazgatohelyettes IL
végzi.
Az intézmény a tanulék szamara a mindennapi testedzést az aldbbiak szerint teljesiti:

- kotelez6, tanorai testnevelés 6rakon,

- szabadon valaszthat6é tandran kiviili foglalkozasok keretében. A didksportkor
foglalkozasait és a tomegsportkori foglalkozasokat tanévenként a
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott
sportagakban - feln6tt - testneveld tanar, tanitd, - edz6 - iranyitasaval kell
megszervezni.

- Iskolai tomegsport vagy diaksport foglalkozas soran




Also tagozatban oly modon, amikor drarend szerint nincs testnevelés ora, az
iskolaotthonos vagy napkdozis keretben biztositjuk a testmozgast. Fels6 tagozaton
- a tomegsport keretében -a testneveld tanarok vezetésével valdsul meg.
- Az intézmény biztositja mindennapi testmozgas:
o targyi feltételeit (tornaterem, palya, sportudvar)
o személyi feltételiik (tanitdk, testnevel6 tanarok, edzo)
O sportszereit.
Az iskola biztositja a sportversenyen résztvevé tanar helyettesitését.
Labdarugas
A labdarugas teriiletén az Arany Sarkany FOCISULI keretén beliil torténik a tanulék
foglalkoztatdsa. Onallé szabalyzat alapjan miikodik. A kapcsolattartas tartalmat az
Egytlttmiik6dési megallapodas tartalmazza.
Az egylittmiikodési megallapodas alairéja Arany Sarkany FOCISULI képviseldje, valamint
a Nyirbatori Reformatus Altalanos Iskola igazgatéja.
A megallapodas rogziti:

- az egyuttmiikodés id6pontjat,

az iskola vallalasat, felel6sségét,

az egyestilet vallalasat, felel6sségét,

- a kapcsolattartast - Aatruhazott feladatkérben (sziil6kkel, Sportegyesiilet
vezetGbivel).

Az Arany Sarkany FOCISULI vezetésével - a kapcsolattartas alkalomszerd az
intézmény vezetése részérdl.

Formaja: konzultacio, versenyszervezés, verseny, értékel6 megbeszélések.

Moadja: irasbeli, szobeli.

A labdarugas o6rak, foglalkozasok a délel6tti-, délutani id6savban - az iskolaban kertilnek
megtartasra - a tantargyfelosztas és az drarend alapjan.

A folyamatos kapcsolattartast - az iskolavezetés és a FOCISULI vezetése k6zott - a
testneveld kolléga végzi.

Gyakorisaga: napi rendszerességgel torténik.

Formaja: megbeszélés, irasos beszamolas, félévi, év végi értekelése

Modja: Versenyeredmények, szobeli, irasbeli.

A foglalkozasok dokumentalasa: Szakkori napléban és Osztalynaploban torténi.

Az ellendrzést végzo vezetd: Igazgatdhelyettes L.

Kézilabda
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A Varosi Kézilabda Klub vezetésével - a kapcsolattartds rendszeres az intézmény
vezetése részérdl. Az egyiittmiikodés részleteit az Egylittmi{ikodési megallapodas rogziti.
Az Egylittm(ikodési megallapodas tartalmazza:

- azegyuttmiikodés idépontjat,

az iskola vallalasat, felel6sségét,

az egyeslilet vallalasat, felel6sségét,

- a kapcsolattartast - Aatruhazott feladatkoérben (sziil6kkel, Sportegyesiilet
vezetdbivel).

Formaja: konzultacio, versenyszervezés, verseny, értékeld megbeszélések.

Modja: irasbeli, szobeli.

A Kézilabda orak, foglalkozasok az osszes Kkorosztalyban, délel6tti-, délutani
idésavban - az iskolaban Kkeriilnek megtartasra - a tantargyfelosztas és az
orarend alapjan.

A folyamatos kapcsolattartast - az iskolavezetés és a Kézilabda Klub vezetése
kozott - a testnevel6 kolléga végzi.

Gyakorisaga: napi rendszerességgel torténik.

Formaja: megbeszélés, irdsos beszamolas, félévi, év végi értékelése

Modja: Versenyeredmények, szobeli, irasbeli.

A foglalkozasok dokumentalasa: Szakkori napléban és Osztalynapléban torténi.

Az ellendrzést végzo vezetd: Igazgatdhelyettes L.

Uszas

Batori Sarkany Uszéegyesiilet

Az Egyiittm{ikodési megallapodas — még csak széban tortént meg.

Az egyiittmiikodés feleldse: az igazgato.

A Batori Sarkany Uszéegyesiilet és a Bathory Anna Reformatus Altalanos Iskola
kozott az egyiittmiikodés rendszeres.

A kapcsolattartdas formaja: konzultacid, versenyszervezés, verseny, értékeld
megbeszélések.

Modja: irasbeli, szobeli.

e Tanuléink a Batori Sarkany Uszoegyesiilet tagjai, az edzésekre a délutani

foglalkozasokrol elengedjiik a tanuldkat - el6zetes egyeztetés alapjan.
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Az iskolaidében torténdé versenyekre elengedjiik a tanitvanyokat, egyeztetés
alapjan tdmogatasban is részesitjiik.

A kivalé eredményt elért tanulokat elismerjik, dicséretben, idonként
tamogatasban részesitjiik.

Az iskola altal benevezett Uszéversenyeken: biztositjuk a tanuldk felligyeletét,
ellatasat, szallitasat.

Az elsé osztalyos tanuldink - évi 20 alkalommal uszotanfolyamon vesznek
részt a Sarkany Wellness & Gyogyfiirdé valamint az iskola szervezésében.
Az Uszasoktatast az iskola Pedagdgiai programja tartalmazza,

megvaldsitasa a mindennapos testnevelés idokeretébdl torténik.

Sarkany Wellness & Gyogyfiirdo vallalasa
Fogadja és uUszasoktatdsban részesiti az elére egyeztetett id6pontban az elsé
osztalyos tanulokat.
A 20. alkalom végére - egyéni képességeik alapjdn - megtanitjdk Uszni
tanuldinkat. Az utols6 foglalkozason Nyilt napot tartanak, melyre meghivjak a
sziil6ket és az iskola vezetését.
Az iskola vallalja - az osztalytanitok kozremiikodésével - a tanul6k uszodaba, és
vissza az iskoldba kisérését, az uszodai tanuléi feliigyeletet. Az uszodaba torténd
ki- és visszaszallitast - a szll6k biztositjak - autébusz el6zetes megrendelésével.
A tanulék uszasoktatdsanak finanszirozasat - Nyirbator Varos Onkormanyzata
biztositja (a gyogyfiirdo felé):
A Sarkany Wellness & Gyégyfiird vezetése és a Nyirbatori Reformatus Altalanos
I[skola vezetése kozott az egylittmiikodés: alkalomszerd.
Atruhazott feladatként - a rendszeres egyiittm{ikodést az iszoéedz6 végzi az
iskola vezetésével, az osztalyfonokokkel.
Az egylittmiikodés formaja:

o megbeszélés,

o Irasos kikérés,

o emailben torténo értesiteés.

Az egylittm(ikodés modja: szdbeli, irasbeli.
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Kolyokatlétikai program

[skolank részt vesz a Kolyokatlétikai program megvaldsitasdban 1. évfolyamon heti 1
oraban.

A kolyokatlétikai program - kiilon tematika alapjan szervezddik.

A tanitdsi 6rak megtartasa - a Kolyokatlétika programban résztvevd, tanfolyamot
elvégzett tanar feladata.

Az informacio atadas folyamatos, az ellenOrzést az Igazgatohelyettes II. végzi.

A tanitasi 6rak dokumentaldsa az Osztalynapléban torténik.

Atlétikai sportszakkor

Iskolai tanéran Kkiviili szakkori keretben torténik a testnevel6 kolléga
szervezésében- heti rendszerességgel.

Dokumentalasa: a Szakkori napléban torténik.

Ellendrzését az igazgatohelyettes 1. végzi.

9.12. Tanulmanyi, miiveltségi, kulturalis és sportversenyek
A versenyek valfajai: hazi

intézményen beliili,

mas iskola altal szervezett,

varosi,

korzeti,

terileti,

kistérségi,

megyei,

orszagos,

levelezd versenyek.
Az iskola - a tehetséggondozas eldsegitése érdekében versenyeket, vetélkeddket
szerveznek.
Az iskola a versenyzési lehet6ségekrdl tajékoztatja a tanuldkat, nevezésiiket tovabbitjak,
a pedagdgusok a felkésziiléshez segitséget nyujtanak.
A tanuldék versenyeredményeikért dicséretet, jutalmat kapnak. Sikertelen szereplés
miatt - tanulét elmarasztalas, hatrany nem érhet. Versenyezni nem akaré tanuldt,
arra kényszeriteni nem szabad. A versenyek idején - a tanulét igazolt hianyzdoként kell
nyilvantartani az Osztalynapldéban.
A benevezési dijas versenyeket a Gyermekeinkért, egy szebb Vilagért Alapitvany
finanszirozza. Az iskola altal benevezett tanuléknak a versenyre valo szallitasat,
és hazajuttatasat, tanari feliigyeletét is az iskola biztositja. Az egyesiiletekkel

tortént egyiittmiikodés keretében, a kézilabdas gyerekek versenyre szallitasat az
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egyesiilet finanszirozza. A versenyre valo szallitasban sziildi segitséget is igénybe
vesziink.
Az iskola a Munkatervben meghatarozottak alapjan szervez versenyeket. A

versenyek idépontjat - a Munkaterv / Eseménynaptar tartalmazza.

9.13. El6készit6 foglalkozasok

A 7. 8. osztalyos tanulok szamara az iskola tovabbtanuldshoz segitségnyujtasként az
iskola el6készité foglalkozdsokat szervez magyar nyelv és irodalombol, valamint
matematikabol.

A jelentkezés oOnkéntes, a tanul6d sziil6je irasban kéri gyermeke felvételét. A
pedagogust az iskola finanszirozza tilmunkajaért.

A foglalkozasok tematikajat, a jelenlévd tanuldkat szakkori napléban dokumentaljak a
pedagogusok.

Az el6készito foglalkozasra jaré tanulék év kozben nem maradhatnak ki.

Az elokészitdé foglalkozas tanév elején indul, a foglalkozas vezetdjének nevét,

idejét, helyét az igazgatohelyettes nyilvan tartja.

9.14. Osztalykirandulasok

e Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a nevelémunka
el6segitése, a kozosségszervezés érdekében évente 1 alkalommal tanulmdanyi
kirandulast szervezhetnek.

A kirandulasok tervét, idejét az éves munkatervben rogziteni kell.

A tanulmanyi kirdnduldson valé tanuléi részvétel Onkéntes. Az
osztalykirandulason résztvevok névsorat a szervez6 osztalyfonok koteles
az intézményvezetonek leadni, illetve magaval vinni a kirandulasra.

A Kkirandulas lebonyolitasa elott - be kell szerezni a sziil6k beleegyez6
irasos nyilatkozatat.

e A kirandulason a szervezd és kiséré pedagdégusok egylittesen felel6sek a tanul6k
testi épségéért, az iskolai Hazirendben foglaltak betartasaért. A pedagoégusok
kotelesek els6segélycsomagot vinni magukkal.

e Az intézményegységek pedagogusai, a tanulok sziileivel kozosen az igazgato

engedélyével turakat, sitarakat, tdborokat szervezhetnek. Az iskolabol résztvevd
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gyerekek, tanuldk, valamint a kisér6 pedagogusok névsorat irasban kotelesek
leadni az igazgaténak vagy helyettesének.

e Kirandulasok szervezésére, lebonyolitasara vonatkozdé rendelkezések,
szabalyok érvényesek a taborozasra, Erdei iskolara is.

e Minden tandran Kkiviili foglalkozason érvényesek a Hazirend eldirasai.

e Azigazgato tudta nélkiil tanoran kiviili foglalkozas nem szervezheto.

9.15. Egyéb iskolai - tandran kiviili programok

Az iskolaba lehet tanéran kivili iskolai, didakénkormanyzati, osztalyprogramokat
szervezni az intézményvezetd vagy helyettese - engedélyével. A programokon a
tanulokért a szervezé pedagdgus a felel6s.

A tanéran kiviili foglalkozasok a tanitasi érak rendjét nem zavarhatjak.

Tandran Kkiviili program (szakkor, énekkar, fejlesztofoglalkozas stb.) ugy
szervezhetd, hogy a tanulok szamara legkevesebb 30 perc biztositott legyen a

pihenésre a tanitasi orak utan, vagy tanitasi orak kozott.

9.16. Hit- és vallasoktatas

Az iskola egyhazi nevelési-oktatasi intézmény lévén - kotelezd hitoktatast tart a
tanuldok szamara, sajat felekezetiik alapjan.

A hitoktatas reformatus, romai és gorog katolikus egyhaz eldirasai, tantervei
alapjan torténik, sajat felekezetii lelkésszel, hitoktatoval.

A hittanoran valé részvétel - a tanul6k szamara kotelez6. A tanuldk az iskolaba
belépve - Aldas, Békesség!- koszonéssel iidvozlik a felnétteket, egymast és a
belépd vendégeket is.

Reggel, evés elott és evés utan, valamint hazaindulas eldtt - a tanuldk imat
mondanak.

Minden reggel 750-t6l 800 - ¢raig - Csendes percekkel inditjuk a napot, miden
osztalyban - melyet az osztalyfonok, az els6 orat tarté pedagodgus, vagy az
iskolalelkész tart. Hétf6i napokon tanuldéink Hétkezdd ahitaton vesznek részt,
melyet, az iskolalelkész tart.

Kéthavonta tanuldink, alkalmazottaink Csaladi istentiszteleten vesznek részt,
sajat felekezetiiknek megfelel6 templomban.

Az istentiszteleten valé részvételt a lelkészek leigazoljak, azért a tanuldok

dicséretet kapnak.
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Az iskolaban - hitéleti tevékenység, tandran kiviili program szervezheto.
Az iskola a hittan 6rakhoz, Egyhazi ének tantargy megtartisahoz tantermet

biztosit.

9.17. Diaknap - A Didkonkormanyzat altal szervezett, a DOK munkatervében
tervezett, tanitas nélkiili munkanap. Programjat, feliigyeletét a DOK-6t segit6 tanarok
biztositjdAk. A Didknap megszervezése, az Eves Munkatervben meghatarozott
idépontban.

A Didknap programjardl részletes Forgatokonyvet készit a Diakonkormanyzat, a segitd

tanar iranyitasaval.

9.18. Projektek, témahetek - Az intézmény pedagégusai az Eves Munkatervben
meghatarozottak alapjan Projekteket, Témaheteket szerveznek, az altaluk dsszeallitott
Projektterv alapjan.

Az intézmény biztositja a Projektek, Témahetek megvaldsitasahoz, értékeléséhez
sziikséges anyagsziikségletet. A Projektek, Témahetek osztaly, évfolyamkozosségekre,
iskolakozosségekre is szervezddhetnek. A projekteket, témaheteket dokumentalni kell
az Osztalynaploban. Projekt: Adventi varakozas, Témahét: Reformacié hete, Reneszansz

hét, Projektnap: Egészségnap, Els6segélynyujté nap, Didknap- Népek karacsonya,

9.19. Kényvtar miikodése

A konyvtar gyljti, meg6rzi, hozzaférhetdvé teszi az altalanos iskolaban sziikséges

e szépirodalmi miiveket, verseskoteteket,

¢ mesekonyveket,

e az egyes tudomanyagakhoz, pedago6giahoz, neveléshez, oktatashoz,
zeneoktatashoz hasznalhaté lexikonokat, kiadvanyokat, keézi konyveket,
modszertani segédanyagokat,

¢ biblidkat, énekes konyveket, hittankényveket,

e tartds tankonyveket, kottakat,

e amiivészettel, miivészeti neveléssel kapcsolatos kiadvanyokat,

e az iskolatorténet szempontjabdl fontos dokumentumokat

e videokazettikat, CD-ket, DVD-ket, kazettikat,

e szamitdgépes multimédia anyagokat,

e egyhazhoz kot6do kiadvanyokat, CD-ket stb.
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9.20. Az iskolai konyvtar hasznalatara jogosultak kore

Az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldk, pedagogusok, egyéb alkalmazottak. A
konyvtarba, médiatarba torténé beiratkozas 6nkéntes és ingyenes.

A Dbeiratkozds a tanulok esetében diakigazolvannyal, pedagdégusok esetében
pedagégusigazolvannyal vagy személyi igazolvannyal torténik.

A Kkonyvtaros tanar jol lathaté helyen Kifiiggesztve (a konyvtar ajtajan)
tajékoztatja a tanulokat a kényvtar nyitva tartasarol. Tajékoztatast ad a beiratkozas,
kolcsonzés rendjérdl, a konyvtarban valé tartézkodas és viselkedés szabadlyairdl. A

konyvtari nyitva tartast az 6rarendben jel6lni kell.

9.21. Az iskolai kényvtar miik6dési rendje

Az intézményben miikodé koényvtar a Pedagdgiai program kovetelményeinek,
feladatainak teljesitését segiti, a tanulék 6nallé ismeretszerzését fejleszti, valamint a

tartds tandran kiviili ismeret-, készség, képesség fejlesztését szolgalja.

Az intézmény kéonyvtaranak miikodése

e A konyvtaros tanar kezdeményezi a neveld - oktaté munkat és a hitéletet segit6
szakirodalom segédanyagok beszerzését.

e (Gyljti, meglrzi és hozzaférhet6vé teszi azokat a konyvtari dokumentumokat,
amelyek iskolatorténeti szempontbdl jelentdsek.

e A konyvtari allomany gyarapitasaval a miikodési feltételek korszertsitésével el
kell érni, hogy a konyvtar (a Pedagodgiai programban megfogalmazott
kovetelményeknek) megfelel6 forraskozpontta valjon.

e A kolcsonzési idon tal is szolgalja a tanoran kiviili tartalmas id6toltést,

kutatomunkat, tanuléi felkésziilést - tanari feliigyelettel.

9.22. Az intézményi konyvtar feladata

e Allomanyaval, gy(ijteményeinek folyamatos fejlesztésével, feltirasaval, szervezeti
keretével és miikodési rendjével a nevel6testiilet segitése - a tanuldk

konyvtarhasznaléva nevelésében.
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A Kkonyvtari dokumentumok kolcsonzése, az egyéni és csoportos helyben
hasznalat biztositasa.

e A konyvtari dokumentumok kdlcsonzése a tanulok, pedagogusok részére.

e A hitoktatassal kapcsolatos dokumentumok kolcsonzése, hozzaférhetévé tétele.

e Kapcsolattartds a Varosi Konyvtarral. Kozremiikodés a konyvtarak kozotti
dokumentum és informaciécserében.

e Tartds tankonyvek, segédanyagok 6rzése.

9.23. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtar allomanyabdl egy-egy alkalommal 3 db kiadvany koélcsonozhetd (egyedi
mérlegelés soran, ettdl el lehet térni).
A kolcsonzési id6 2 hét, mely egy alkalommal meghosszabbithato.

e Tartés tankonyvek, hittan konyvek egy tanévre kolcsonozheték. A tartos
tankonyvekrdl kimutatast kell késziteni az osztalyfénokok kozremiikodésével. A
tanftast - tanuldst segité modszertani kiadvanyokat a pedagégusok - listas
atvétel ellenében - hatarozott idére kolcsonozhetik. A szorgalmi idé utolsé

hetében le kell adni a kdnyvtaros tanar részére.

A nyitva tartasi idében az intézményi dokumentumok (Pedagogiai program, Helyi
tanterv, Hazirend, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, stb.) hozzaférhetéségét
biztositani kell.

A nem Kkolcsonozhetd iskolai dokumentumok - helyben torténd olvasasat,
tanulmanyozasat biztositani kell.

e A konyvtar - legyen alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére.

A pedagdgusok felkésziilésére, onképzésére.

A kolcsonzések fogadasara, lebonyolitasara, az olvasas és zenehallgatas, filmnézés
(videdzas) biztositasara.

¢ A mindennapi sziikséglet szerint a konyvtar helyiségén kiviil a nevel6i szobaban
(folydiratok, modszertani segédanyagok) az osztdlytermekben - célszerlien
osszevalogatott osztalyszakkonyvtar létesitésére kell torekedni. A kikolcsonzott
dokumentumokért — az osztalyfénok, szaktanar a felelds.

e Tartos tankdnyvekrdl, tanuldi segédletekrol, tanari munkapéldanyokrol, gyorsan

elavul6 tartalmu konyvtari dokumentumokrdél - egyszertisitett nyilvantartast

kell vezetni.
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Meg kell oldani a szakmai folydiratok szakszer( nyilvantartasat.

A konyvtari dokumentumok ellendrzését 2 évenként el kell végezni, a tényleges
konyvallomany megallapitasa, és a korszeri ismerethordozok helyes aranyanak
kialakitasa érdekében.

Minden év - januar 31-ig selejtezni kell az elhasznalddott, érvényét vesztett
tankonyveket, tanuloi segédleteket. Fert6z6 betegségben atesé tanulétol -
konyvtari dokumentumot begytijteni nem szabad.

Az iskolatorténeti szempontb6l értékes konyvtari dokumentumokbdl egy-egy
példanyt - a nem kolcsonozhet6 konyvtari dokumentumok kozott kell elhelyezni.
A konyvtari dokumentumokat a konyvtaros tanar leltarba veszi. Leltarba vételkor
el kell latni a dokumentumot az intézmény bélyegzdjével, raktari jelzettel,
leltari szammal. A konyvtaros tanar raktari és betiirendes kataldgust koteles
vezetni.

A konyvtaros tanar féallasban latja el eziranyu tevékenységét.

A konyvtar hasznaléi a szandékosan okozott kart, illetve az elveszett
dokumentumokat kotelesek megtériteni.

Kartérités mértéke a mindenkori beszerzés mértékével egyezik meg.

A konyvtar miikodését - Konyvtari Szervezeti és Miikodési szabdlyzat rogziti,
melyet elfogadas el6tt — orszagos szakértdi névjegyzékben szerepld szakértovel

véleményeztetni kell.

Nyitva tartasi id6n tul is szervezhet6 foglalkozas, tanitasi 6ra a kdnyvtarban, de tanari

(konyvtarosi) feliigyelettel.

A konyvtar allomanyat a kdnyvtaros tanar rogziti, leltarat, fejlesztését iranyitja.

9.24. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai szintli tankonyvellatasrol a kovetkezd jogszabalyok rendelkeznek:

A nemzeti koznevelésrdl szélé6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
koznevelési torvény)

20/2012. EMMI rendelet

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény

Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvve,
pedagbégus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtadmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet mddositasarol

A tankonyvpiac rendjérol szoldo 2001. évi XXXVIL. torvény (a tovabbiakban:
tankonyvtorvény)

A tankonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankodnyvellatas rendjérdl sz6l6 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
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tankdnyvrendelet)

Altalanos Iskola

Az iskolai tankonyvellatast és tankonyvtdmogatas alapelveit a tankonyvpiac
rendjérdl sz6l6 jogszabaly irja eld.

Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy - az iskolatdl torténd
tankonyvkolcsonzés, napkoziben, tanulészoban elhelyezett tankonyvek igénybevétele,
hasznalt tankonyvek biztositasa, illetéleg tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott
pénzbeli tdmogatas Utjan - a nappali rendszeri iskolai oktatasban részt vevd minden
olyan tanul6 részére, aki

a) tartdsan beteg,

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

c) pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és
sulyosan akadalyozott /pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros
hyperkinetikus vagy koros aktivitaszavar,/

d) harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,

e) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil.

a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre (normativ kedvezmények).

A gyermekvédelmi  gondoskoddsban  részesil6 -  neveldsziil6knél,
gyermekotthonban vagy mas bentlakasos intézményben nevelked6 - ideiglenes hatallyal
elhelyezett, &tmeneti vagy tartds nevelésbe vett tanul6 utdn nem veheté igénybe a

normativ kedvezmény.

Az igazgat6 iranyitasaval biztositani kell, hogy a tankdnyvjegyzékben szerepld
tankonyvek az évfolyam, az osztalyok, a csoportok tanulélétszamanak megfeleld

példanyban megrendelésre kertiljon.

A tanitok, szaktanarok - a tankonyvpiac kinalata, valamint a hatalyos jogszabaly
utasitdsa alapjan - kezdeményezik az igazgaténal a tartés tankonyvek

beszerzését.

A tankonyv, a segédkonyv kivalasztasa a szaktanar felel6ssége. Tartds
tankonyvek, 0j tankonyvek Kkivalasztasa, bevezetése elott a szakmai

munkako6zosség véleményt nyilvanit.

Az intézményi Sziil6i Szervezet valasztmanya egyetértési jogot gyakorol a

tankonyvvalasztassal, a tankdnyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek,
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segédkonyvek megrendelésével kapcsolatban, a tankdnyvrendelés eldtt.
(Hatarid6: minden év marcius 1-ig).

e Az iskolai tankdnyvrendelést az igazgatd, igazgatdhelyettes és a tankonyvfelelGs
végzi a tankonyvterjeszt6kkel kotott kilon szerzédésben foglaltak alapjan. A
tankonyvfelel6sok kozremiikodnek a tankonyvrendeletben, a tankonyvek,
osztalyok, csoportok létszamanak megfeleld elosztasaban, a visszaruzas,
utorendelés bonyolitasadban, a pénzelszamolasban.

e A tankonyvfelel6s hataridére 6sszesiti a megrendeld tanuléi dokumentumokat,
melyben segitségére vannak az osztalytanitdk, szaktanarok.

A tankonyvfelelds feladata a pontos tankdényv és tanuldi, tanari segédanyag
rendelés.

e A tankonyvfelelds a tanév megkezdése el6tt tanuldlétszamnak megfeleld
tankonyveket, segédkonyveket atveszi, azt a tanév megkezdése eldtti héten,
valamint az elsd tanitasi napon a tanuldk (sziil6k) részére atadja. A sziilé vagy
gyam, mint a tanul6 torvényes képviselGje alairdsaval elismeri a tanuldi
konyvcsomag atvételét. A tanitéok, szaktanarok, munkakozosség-vezetok
figyelemmel Kisérik, hogy a megrendelt tankonyvek, segédkonyvek a tanulék
rendelkezésére alljanak, az esetleges hidnyok pdtlasaban felel6sséggel

kozremiikodnek.

9.25. A tankdnyvrendelés soran érvényes hataridék

e Minden év november 15-ig az intézményegység vezetdje, az osztalyfonokok, az
iskolatitkar segitségével felméri, hogy tanulé kivan-e az iskolatél tankonyvet
kolcsondzni, és hany f6 szeretné az Uj konyveket megvasarolni.

e Minden év november 15-ig az igazgatOhelyettes - az osztalyfénokok
kozremiikodésével - tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre, valamint felmérik, hogy hany tanulé jogosult a normativ
kedvezmény igénybevételére.

e A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal
kiadott fénymasolhat6 igényl6lapon jelezheti. Ennek benyujtasaval egyiitt
az osztalyfonokoknek be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valé
jogosultsagot igazolo iratot.

e Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania a

normativ kedvezményt.
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e A felmérés eredményérél az intézményvezeté november 30-ig tajékoztatja a
nevelodtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet, az iskolai diAkonkormanyzatot,
és kikéri véleményiiket a tankéonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

¢ A tankdnyvtamogatas mddjardl a nevelé6testiilet december 15-ig dont és errél
az igazgatohelyettes - az osztalyfonokokon keresztiil - értesiti a sziil6ket.

e Minden év februar 15-ig a munkakozosségek eldontik a tankonyvjegyzék
alapjan, hogy milyen tankdnyveket rendelnek, és azt kozlik a
tankonyvfeleldssel, aki az igazgatOhelyettessel egyiitt - elkészti a
tankonyvrendelést. A pedagogus tanév kozben - csak a sziil6k egyetértésével
vasarolhat, vasaroltathat tankéonyvet, munkafiizetet vagy segédanyagot.
Tankdnyvrendelés hatarideje: minden év februar 28.

e A tankonyvrendelet 29. § (1) bekezdése szerint a tankdnyvrendelés elkészitésével
egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatéjanak meg kell
nevezni a tankonyvfelelGst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas soran elvégzésre
keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit. Az iskola a tankonyveket a
Konyvtarellatotdol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre atveszi, majd a
tankonyvfelelés részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban: tobbek kozott a Konyvtarellatéd altal beszerzett tankonyveknek a tanulék és
az iskolai konyvtar részére torténd atadasaban; a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek
potlasaban és a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak lebonyolitasaban; valamint
az ehhez kapcsolédé adminisztrativ és elszdmolasi feladatok elvégzésében. Az iskola
szamara a Konyvtarellatdo az iskolai helyi feladatok ellatasanak elGsegitése
érdekében dijazast fizet, a dijazas felhasznalasanak szabalyair6l az iskolai

tankdnyvellatas helyi rendjében kell rendelkezni.

e A konyvosztas, konyvvasarlas idépontjardl a sziilot az iskola - a bejaratahoz
kifiiggesztett hirdetményben, illetve a helyi tévén keresztiil tajékoztatja. (e-
mail.)

e Az iskola részére - tankényvtamogatas céljara juto osszegnek legalabb 25 %-at
tartéos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott kotelezé és ajanlott
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az
iskola tulajdonaban, az iskolai kdnyvtar allomanyaba kertil.

e A tankonyvrendelést indokolt esetben junius 15-ig lehet moddositani a
tankonyvfelel6snél. A tankonyvrendelés modositasanal a tankdnyvrendelés

elkészitésére vonatkozo szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.




A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allé
Osszeget az iskola mely tartés tankényvek vasarlasara forditja.
Az iskolabol kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a
tanuldonak (sziilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi
araval.
Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az igazgaté a felelés. Az iskola Eves
munkatervében rogziti a felel6s dolgozé nevét, aki az adott tanévben

o elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésen.
A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevé munkatarsakkal az

iskola igazgat6ja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmazni kell:

a felel6s dolgozok feladatait,

a sziikséges hatariddéket,

a tankonyvterjesztés madjat, helyét, idejét,

a felel6s dolgozok dijazasanak mddjat és mértékét.

Az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjan

kell elvégezni.

Az igényl6lap benyujtasaval egyidejlileg be kell mutatni, a normativ
kedvezményre val6é jogosultsdgot igazold iratot. A bemutatas tényét az iskola
ravezeti az igényl6lapra. A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz

a kovetkez6 okiratok bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolast,

b) ha a csaladi pétlékra valé jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt
megszlnt,

c) tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

d) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye,

e) rendszeres gyermekvédelmi tAmogatas esetén az errdl sz6l6 hatarozat. A csaladi
potlék folyositasarol szolé igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot,

e Az igényl6 a jogosulatlanul igénybe vett kedvezményért jogszabalyban
meghatarozott médon felel.
e Az igénybejelentés id6pontjardl az iskola a hatarid6 el6tt legalabb 15 nappal

korabban, irasban koteles értesiteni minden szul6t.
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Az

A hataridé jogvesztd, ha a sziil6 az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés
jogdval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsdg az
igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be. Ha az igényjogosultsag
a tanuldi tankodnyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas igénylését
kovet6é idopont utan all be - beleértve az iskolavaltast is - az iskola a
tankonyvek kolcsonzésével, a napkoziben, tanulészoban elhelyezett
tankényvek rendelkezésre bocsatasaval teljesitheti az igényt.

Az iskola az ingyenes tankdnyvigények kielégitését kovetéen a benyujtott tovabbi
igényeket a rendelkezésre all6 targyévi tankonyv tdmogatasi keret, valamint a
konyvtari tankonyvkészlet figyelembevételével a Szervezi és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott médon biralja el.

iskola minden év februar 15-ig az alabbiak szerint elkésziti a

tankonyvrendelést:

A tankonyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozdéan az osztalyt, csoportot
tanité szaktanar, ennek hidnyaban az igazgat6 altal kijelolt szaktanar késziti el a
Pedagogiai Programban foglalt el6irasok és a tantargy helyi tanterve
figyelembevételével. A szaktanar felelés a szaktargyi tankonyvrendelés
tartalmaért.

A szaktandrok tankonyvrendeléseit a munkakozosség-vezet6k szakmai
szempontbdl véleményezik, sziikség esetén javasoljadk, hogy azt a szaktanar a
pedagégiai programban foglalt el6irasoknak, illetve a helyi tantervnek
megfelel6en mddositsa.

A munkakozosség-vezetok  altal  szakmai  szempontbdl  jévahagyott
tankonyvrendeléseket, a tankoényvfelelds dsszesiti.

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 Uj osztalyok tanuldinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

Az iskola konyvtarosanak legkés6bb junius 10-ig hirdetményben kozzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbél a tanuldk kikélcsonézhetnek.

A tankonyvrendelést, a megitélt tankonyvtamogatast és az iskolai konyvtari
allomanyt is figyelembe véve kell meghatarozni, hogy a tartés tankonyv
vasarlasara rendelkezésre all6 6sszeget melyik tankonyv vasarlasara forditjak.

A tankonyvfelelds augusztus 20-ig allitja 6ssze azon konyvek listajat, amely

konyveket a tanuld tankonyv kdlcsonzésével kap meg tamogatasként.
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¢ A tankdnyveket augusztus 20. és 30. kozott kijelolt napokon kapjak meg a tanulék
az iskolaban, és akkor Kkell Kkifizetnilik a tankonyvek arat is. A tankonyvek
arusitasat a megbizott tankonyvfelelds végzi. A tankonyvtadmogatasban részesiilé

tanuldk a hirdetményben megjelent személytdl és helyen vehetik at konyveiket.

9.26. Tankonyvellatas, tankonyvtamogatas, tankényvkolcsonzés

Az iskola minden év november 15-éig koteles felmérni, hogy hany tanulé kivan az
iskolatol - a kovetkezd tanitasi évben - tankonyvet kolcsondzni, hany konyvre van
sziikség a napkozis, illetve a tanuldszobai foglalkozasokon, illetve hanyan kivannak
hasznalt tankonyveket vasarolni. E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiléket arrdl,
hogy a 2012. évi CXXV. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. tv. 8. §-
anak (4) bek. modositasa alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (ingyenes
tankonyvre), tovabb4, ha az iskolanak lehetésége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara
és mely feltételek esetében lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd Uj osztalyok

tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjan kell elvégezni.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak Kkell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanulé és milyen tankényvtamogatast igényel a
normativ kedvezményen tal. A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény
korébe nem tartoz6é tovabbi kedvezmény iranti igényt az iskola altal kiadott

igényl6lapon kell benyujtani.
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X. Unnepélyek, megemlékezések rendje
20/2012.EVI EMMI RENDELET - A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS

FELADATOK

10.1. Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, az intézmény jo
hirnevének megorzése - a kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az iskola vezetése - minden olyan kezdeményezést tamogat, mely iskolahoz vald
tartozas, kotédés érzését erositi. Az egyhazi hagyomanyok kialakitasa is alapvetd
feladata az iskolanak.

e Egyhazi jelleg: Készonés - Aldas! Békesség! — Hétkezdd ahitat,- reggeli csendes
percek,- Heti 2 hittan 6ra, - Egyhazi ének,- Csaladi istentisztelet,- Bibliakor,-
Reggeli ima,- Etkezés el6tti és utani ima,- Hazamenetel el6tti ima,- Megemlékezés
a vallasi tinnepekrdl: Reformacié napja, Advent, Karacsony, Nagybojt idészaka,
Husvét, Aldozécsiitortok, Piinkosd, Tanévnyit6d, tanévzar6 istentisztelet a

Reformatus templomban, Egyéb egyhazi megemlékezések,

e A hagyomanyos programokat a gyerekekkel, tanulékkal egyiittmiikodve kell
kialakitani, az Unnepségeket iskolai keretek kozott kell megszerezni és
lebonyolitani.

e A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, id6pontokat, felel6soket, az
intézmény nevelGtestiilete az éves Munkatervében és Eseménynaptarban
hatarozza meg.

e Az intézményvezetdnek, pedagdgusoknak alapvet6 feladata, hogy a gyerekekkel,
a tanulokkal megismertessék a Magyarorszag allami iinnepeit, a Reformatus
Egyhaz iinnepeit, a hozzakapcsolodé eseményekkel egyiitt - az életkori
sajatossagaiknak megfelelGen.

e A hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul.

A hagyomanyapolas kiils6ségei:

- innepi viselet
- sotétkék vagy fekete nadrag / szoknya
- fehér ing / bluz
- innepi nyakkendg,

- nemzeti zaszl6, cimer, Reformatus cimer

- az udvar, az AULA, a tornaterem feldiszitése az linnepi alkalomnak megfelel6en
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e Himnusz, Sz6zat éneklése

e Az iinnepségen az alkalomhoz mélt6 magatartast kell tanusitani minden

tanuldonak és minden alkalmazottnak.

e Az egyhazi alkalmakon- elvaras a reformatus altalanos iskola minden

pedagégusaval, alkalmazottjaval szemben- a hitéleti eseményeken vald

alland6 megjelenés.

10.2. Az intézmény hagyomanyrendszerének alapvonasai

A kiemelked6 tanulmanyi teljesitmény vagy versenyeredmény elismerése
Kiemelked6 eredmény elismerése - sport, rajz, zene tertiletén

Kiemelked6 eredmény - hittan tertiletén

A mivészeti értékek apolasa

Egyhazi értékek apolasa

Hagyomanyapolas, hagyomanydrzés

Az iskolahoz két6d6 volt névado tisztelete

A Kkozosségi nevelés értékeinek (demokratikus, harmonikus tanar - didk
viszony tdmogatasa, gazdag oOvoda, iskolakozosségi élet) megOrzése,
tdmogatasa

A magyar népzene, népi kultura hagyomanyai, klasszikus magyar irodalom,
szlikebb kornyezetliinkhoz tartozé torténelmi személyiségek, torténelmi
hagyomanyok megismerése,

Honismereti, kornyezetvédelmi, varosi, tarsadalmi tevékenységbe vald
bekapcsolddas,

A varos rendezvénytervéhez valo csatlakozas

Nyitottsdg mas népek, elsGsorban, a testvértelepiilések kultiraja, szokasai
irant,

Magatartas, viselkedés, kiils6 megjelenés,- az iskolai rendezvényeken,

Az lnnep tartalmahoz mélté linneplési igény kialakitdsa, szép beszéd
alkalmazasa,

A Himnusz és Szdzat ismerete, éneklése- /minden pedagogus, minden tanuld/
Nemzeti és egyhazi szimbolumok ismerete, kultusza (Nemzeti zaszlo,
Himnusz, Sz6zat, Reformatus cimer, magyar cimer stb.)

Kiizdelem az egészséget karositd szokasok ellen.

Az intézmény pedagogusainak elismerése, munkajuk megbecsiilése,

A pedagdgiai alkoto, 4jitd, miivészi munka 6sztonzése, elismerése.
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Kiallitasok, hangversenyek, rendezvények,
Egyéb kulturalis versenyek,

Egyéb sportversenyek,

Kiadvanyok, djsagok,

10.3. A hagyomanyok apolasanak eszkozrendszere

e Az intézményi nyilvanossag férumai (iskolai tinnepségek, a nevelGtestiilet iilései)

(az intézményben miik6dé Onkormdanyzatok iilései, iskola gy(ilések, forumok,

templom nyilvanossaga, helyi televizio, sajto, honlap stb.)

e Tehetséggondozas, versenyeztetés, versenyszervezés.

e Adicséret, jutalmazas, fegyelmezés eszkozei.

e Sport, kulturalis, mlivészeti versenyek, el6adasok, bemutaték, kiallitasok, hitéleti

események.

e Kornyezetvédelmi munkaakcidk (hulladékgytijtés, turak)

e Iskolai és osztalyrendezvények, diszkok, didknapok, k6zos tanar-didk programok.

e Kiilsé kapcsolatok - tarsszervek rendezvényein vald részvétel (pl.: Nyugdijas

otthon, sth.) Kulturalis K6zpont, Varosi Konyvtar stb.

e Iskolai iinnepségek, azok formasagai (iinnepi 6ltdzet, zaszld, cimer, Reformatus

cimer, k6z6s éneklés)

e Hazirend

o Egységes pedagdgiai elvarasok, kovetelmények

e A pedagdgusok kozosség el6tti linnepélyes koszontése, kitlintetése, blicsuztatasa,

nyilvanos szerepeltetése, eredményeiknek, sikereiknek publikalasa.

e Rovid és hosszu tavu pedagogiai fejlesztések kidolgozasa, innovaciok elinditasa,

miivészeti tevékenység, orszagos szintl pedagogiai tevékenység

e Bekapcsolddas a reformatus kézoktatasi intézmények programjaiba, versenyeibe,

rendezvényeibe.

Az iskolai hagyomanyok érintik:

a tanulokat,
a fenntart6 egyhaz és tarsegyhazak vezetdit,
a pedagégusokat és alkalmazottakat,

a sziiléket, vendégeket.
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10.4. Alapelvek

Az iskolai hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos konkrét és személyre sz616 feladatokat

az intézmény éves munkaterve rogziti. A konkrét feladatvégzéssel kapcsolatban

betartando6k a kovetkez6 alapelvek:

a hitélettel kapcsolatos hagyomanyok kialakitasa els6dleges feladat,

aranyos munkamegosztas a munkakoron kiviili feladatokndl, az dnkéntesség és
az erkolcsi érdekeltség egylittes érvényesitése.

megfeleld el6zetes szervez6munka, igényesség, magas szinvonal a rendezvények
lebonyolitasaban.

a formasagok betartasnak (6ltozék, viselkedés, tisztelet) megkdvetelése,
kiilénosen iskolai innepségeken,

a nevelési szempontok érvényesitése, kiemelt feladata az iskolanak,

az iskolai oktato-nevel6 munka els6dlegességének biztositasa.

10.5. Az iskola hagyomanyos rendezvényei

Altalanos Iskola

Augusztus 31. v. szept. 1.

Oktodber 6.
Oktéber 13.
Oktdber 3. hete
Oktéber 23.

Oktéber 31.
November
November vagy dec.
December 6.

Adventi gyertyagyujtas

December eleje
December

December harmadik hete

Januar
Februar 2. hete

Februar 3. hete
Februar
MArcius 15.

Marcius

MArcius, Aprilis
Aprilis 11.

Aprilis 16.

Ma3jus 1. vasarnapja
Majus eleje

Majus 3. hete

Tanévnyito linnepség a Reformatus
templomban

Iskolai megemlékezés az aradi vértanukrol
A kenyérmezei csata évforduldja
Els6segélynyujto nap

Az’56-0s forradalom évforduléja -
Nemzeti tinnep

Megemlékezés a Reformaciordl - Témahét
Csaladi istentisztelet

Kovacs Kalman labdarug6 emléktorna
Mikulas linnepség

Dec. 1. hete, 2. hete, 3. hete, 4. hete- Projekt
A szeretet hangja rajzkiallitas

Csaladi istentisztelet

A szeretet hangja - Karacsonyi linnepség
Egyetemes imahét

Farsang

Bathory-s napok -
Tanulmanyi versenyek lebonyolitasa
Nagybojt kezdete

Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc
évforduldja - Nemzeti tinnep

Csaladi istentisztelet

Megemlékezés: Nagypéntek - Husvét

A koltészet napja

A holokauszt emléknapja

Anyak napja

Csaladi istentisztelet

Gyermeknapi versmondo6 verseny
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Majus - Megemlékezés: Plinkdsd

JUnius 4. - A Nemzeti 6sszetartozas napja -
Megemlékezés

Junius - Tanévzaro istentisztelet

Jinius - Ballagas

Legnagyobb egyhazi iinnepeink: Karacsony, Husvét, Piinkdsd, Aldozdécsiitortok
meglinneplése.
A rendezvények, tanulmanyi és sportversenyek tervét, idejét, felel6seit - az Eves

Munkaterv tartalmazza.
Hagyomanyapolas a sziil6kkel

e Leendd elsds osztalyok sziileinek részvétele szuldi tajékoztaté forumon
e Szil6i értekezletek (évente 3 alkalom)

Palyavalasztasi sziil6i értekezletek

Nyilt tanitasi napok - évi 2 alkalom

Nyilt tanitasi nap leend6 els6sok részére

Jatszohazak szervezése — 6vodasok részvételével

Csaladi istentiszteletek

Sziil6k  részvételének Dbiztositdsa iskolai, egyhazi iinnepségeken,
rendezvényeken, osztalyrendezvényeken, tanulmanyi kirandulason.
Bibliakor- pedagégusok részére,

o Lelki tovabbképzések, tréningek.

Hagyomanyapolas pedagogusok szamara

Uj munkatarsak kdészontése, patronalasa
Nyugdijba vonul6k kdszontése

Bibliakor foglalkozasai

K6z6s karacsonyi linnepség

Névnapi készontés

K6z0os kirandulas

Szinhazlatogatas

Bibliakor

Lelki tovabbképzés

Pedagdgus TIMOTEUS dij

10.6. Az iinnepségek, rendezvények szervezési felel6sei

e Az egyes rendezvényeket, versenyeket, évfordulokat a feladatot wvallal6
pedagégus szervezi, a sziikséges koordinaciét, segitségnyuijtast az a
munkak6zosség biztositja, amelybe a pedagdgus tartozik.

e Az iinnepségek idejét, helyét, felelssét az Eves munkaterv tartalmazza.
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10.7. Az iinnepségek, megemlékezések formai

e Az egyes lUnnepségeket iskolai keretek kozott, vagy templomban Kkell
megszervezni és lebonyolitani.

e Az lnnepségeken, megemlékezéseken vald részvétel a pedagdgusok és didkok
szamara kotelezo.

e Az unnepi misorok megrendezése soran Kkertiilni kell a formalis - sablonos
megoldasokat, torekedni kell a szinvonalas, djszer(i, de értékeket megtarto,
neveld hatasu linnepségek megrendezésére.

e Az linnepekrdl tortén6é megemlékezés- vetélkedd, kiallitas keretében is torténhet.

e Az linnepségek tartalmi és formai kereti is esztétikusak, példaaddak, felemel6ek
legyenek.

e Kiemelten érvényesiiljenek a nemzeti és egyhazi jelképeink, hagyomanyaink az
iskolai linnepségeket.

o Torekedni kell az értéket képvisel6 zenei, milivészeti, egyhaztorténeti elemek
felhasznalasara az linnepségek lebonyolitasa soran.

e Az iinnepségeken, megemlékezéseken a tanuldk feliigyeletét a pedagdgusok latjak
el (iskolaban, templomban).

e A Csaladi istentiszteleten a tanulék a sziilével, hozzatartozéval egylitt jelennek

meg, melyen az iskola pedagégusai és alkalmazottai is részt vesznek.
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XI. A tanuldk jogviszonya, a tanuldk jogai és kotelességei Nktv. 45-46.§

11.1. Tanuléi jogviszony létesitése

e A gyermek, a tanuld fel és atvételének részletes szabalyait a koznevelési torvény
tartalmazza.

e A Kkoznevelési intézménybe felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik.

o A felvételrdl vagy atvételrdl az intézmény igazgatdja dont.

e A tanuldi felvételnél érvényesiteni kell a Felvételi szabalyzat el6irasait.

e Az egyhazi iskola beiskolazasa - orszagos, tehat vidéki tanuld is beirathaté.

o A felvételrdl az intézmény igazgatdja dont.

e A sziil6 igénye alapjan - als6 tagozatban minden tanulé szamara biztositott a
napkoziben torténd elhelyezés, illetve fels6 tagozaton a tanuldszobai felvétel.

e Az indithat6 csoportok, osztalyok szamat, az egy csoportba, osztalyba felvehetd
gyerekek, tanulék szamat, az Alapit6 Okirat, valamint a fenntarté egyhaz el6irasai
hatarozzak meg.

e A reformatus iskola - az egyoldali nyilatkozata alapjan részt vallal a varos

oktatasi feladatainak ellatasaban, a hatalyos jogszabalyok el6irasai alapjan.

11.2. Az els6 osztalyba torténé felvétel
A nemzeti koznevelési torvény 31-35. paragrafusa rendelkezik az egyhazi

iskolaba torténoé tanuldi felvételrol. A tanuldk felvételénél eldiras tovabba az

1995. évi Reformatus koézoktatasi téorvény eldirasa is.

e Az egyhaziiskola beiskolazasa - jelentkezés alapjan torténik.

e A jelentkezést kovetOen az egyhaz atadja az iskolanak az egyhazi ajanlast.
(tamogato6 vagy elutasito)

e Atanul6 felvételénél figyelembe kell venni - az egyhazi ajanlast.

e A sziilg vagy torvényes képvisel6 - a beiratas napjan - irasban kéri a gyermek
iskolai felvételét.

e A tanuloi felvétel — a Felvételi szabalyzat el6irasai alapjan torténik. .

e A sziil6k indokolt kérését figyelembe véve az elhelyezésrdl (tanito, testvér) - az

igazgaté dont.
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e Nem veheto fel az a tanulg, akinek csaladja, testvérei nem tartjak be a Reformatus
Iskola Hazirendjének el6irasait, valamint a Reformatus koézoktatasi torvény
elvarasait.

e A beiratkozasnal a sziilék {rasban nyilatkoznak arrél, hogy elfogadjak a
reformatus altalanos iskola szellemiségét, és betartjadk annak tartalmat,
szabalyait.

e A sziil6 irasban nyilatkozik arrél is, hogy egész napos oktatasi keretek kozott
tanittatja gyermekét.

e Helyhiany miatt a tanul6 felvétele elutasithato.

e Elutasithaté a tanul6 felvétele akkor is, ha a Felvételi szabalyzat el6irasainak nem
felel meg.

e Nem vehet6 fel az a tanul6, akinek csaladja (nagyobb testvérei) nem tartjak be a
Reformatus Altalanos Iskola Hazirendjének el6irasait, nem tartjak be az egyhazi
elvarasokat.

o A felvételrdl Hatarozatban az iskola igazgatéja dont.

11.3. SNI tanul6k osztalyba Keriilése

A tanulasi képességeket vizsgald, szakért6i és rehabilitaciés bizottsag

véleményezése alapjan keriilhet SNI gyermek a kijelolt iskolaba.

e SNI gyerek - csak akkor vehetd fel az intézménybe, ha az Alapité Okirat
tartalmazza a gyerek fogyatékossagi specializaciojat, biztositott a rehabilitacio
személyi és targyi feltétele.

e Az SNI tanul6 felvétele esetén — az iskola biztositja a rehabilitacids fejlesztéshez

szlikséges személyi és targyi feltételeket.

11.4. A fels6bb évfolyamokra vonatkozo elvek

e A fels6bb évfolyamokba az atvételt, az egyedi koriilmények mérlegelése és a
létszamok figyelembevételével engedélyezi az igazgaté.

e Fels6bb évfolyamra torténd felvétel esetében is figyelembe kell venni a
Beiskolazasi Szabalyzat eldirasait.

e A kilfoldi bizonyitvanyok elismerésérdl, esetleges kilonbozeti vagy

osztalyozovizsgak letételérdl, osztalyozas nélkili évismétlésrdl, idegen nyelv
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11.5.

értékelése aloli felmentésrdl, valamint a gyermek tanulmanyaival 6sszefiiggd
egyéb sziil6i kérelmekrol az igazgat6 dont.

A mindennapos iskolaba jaras alol felmentést az igazgaté adhat.

Magantanul6i jogviszony engedélyezése az igazgatd hataskore.

Helyhidny miatt, megtagadhaté a tanuld felvétele.

A tanuldi jogviszony megsziinése

Tanul6i jogviszony csak atvétel, tankotelezettség megsziinése, halaleset miatt
szlinhet meg. Ezzel ellentétes helyi intézkedések jogellenesek.

A Nemzeti Koznevelési tv. alapjdn - megsziintethet6 a tanuléi jogviszony
Fegyelmi biintetéssel is. (Kizaras az iskolabdl- biintetés esetén)

A jogviszony megsziinésével kapcsolatban ligyviteli teend6t 1at ez az osztalyfénok
(anyakonyv és napldévezetés) az iskolatitkar (tanuld-nyilvantartds vezetése,
iskolavaltoztatasi igazolas, dokumentumok datadasa, postazdsa), valamint az
igazgato vagy helyettese (alairas, tanuléi kijelentés a KIR rendszerbdl).

A szil6 kérésére - alapos indok esetén - a tanuldi jogviszony atmeneti iddére
felfliggeszthet6 (kiilfoldi tartézkodas stb.)

A tanuléi jogviszony felfliggesztése - legfeljebb egy tanévre szdl.

A tanuldi jogviszony felfliggesztésének engedélyezésérdl az igazgato dont.

A tanulé mas iskolaba torténd tavozasanak dokumentilasa - a jogszabalyi
el6irasoknak megfelel6en torténik.

A tankotelezettség megszilinik, amikor a tanul6 betolti a 16. életévét. (A betoltés
napjan a szuld (gyam) irasban kéri az igazgat6tdl a tanulé tankotelezettségének
megsziintetését.)

A tankotelezettség- tanév végén- megszintethetd az iskola egyoldalu

nyilatkozataval is.
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11.6. A tanulék jogai és kotelességei

e Az iskolaban, nevelésben - oktatasban részesiil6 tanuldé jogait a nemzeti
koznevelési torvény szabalyozza.

e Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a
kotelezettségek teljesitésének.

e A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, az intézményi munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend allapitja meg.

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 - tanulmanyi kotelezettségének - a sziil6
kérése alapjan - magantanuléként eleget tevé tanulé esetében az iskolat

felkészitési kotelezettség nem, vizsgaztatasi kotelezettség viszont terheli.

11.7. Tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettség

o A kodzoktatasi torvény alapjan a tanulot megilleti a vizsgahoz valé joga.

o Osztalyozo6 vizsga

o Javité vizsga

o Kulonbozeti vizsga

e Félévi és tanév végi osztalyzat megallapitdsahoz a tanulénak osztalyozo6 vizsgat
kell tennie ha,

o felmentették a tandrai foglalkozasokon valo részvétel ald],

o az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt
tegyen eleget,

o ha a jogszabalyban meghatarozott idékeretnél tobbet mulasztott, és a
nevel6testiilet dontése alapjan osztalyozé vizsgat tehet,

o a nevelGtestiilet az osztalyozo vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha az
igazolatlan mulasztasok szama meghaladja az igazolt mulasztasok szamat,
és az iskola eleget tett a sziilg felé - az értesitési kotelezettségének

e Osztalyozé vizsgat tehetnek azok a tanuldk, akik magantanuldi jogviszonyban
allnak az intézménnyel, valamint akik mulasztasaik miatt nem osztalyozhatdk és
a neveldtestiilet engedélyezi az osztalyozd vizsga letétét. (250 6randl tébbet
mulasztottak, vagy az adott tantargyb6l mulasztdsa a tanitasi 6ra 30 %-at

meghaladja, és emiatt teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelhetd.)

181 |



Az osztalyozé vizsga letételét a nevelGtestiilet megtagadhatja, amennyiben a
tanulénak 20 igazolatlan éraja van.

A tanulék -ha legfeljebb 3 tantargybol elégtelen osztalyzatot kaptak tanév
végén, javitovizsgat tehetnek.

Az osztalyozé - javitovizsga id6pontjardl, a vizsgaval kapcsolatos
tudnivalokrodl a tanuldk (sziileik), ajanlott levélben értesitést kapnak a
vizsgat megel6zdéen 14 nappal. Osztalyozé vizsgat - junius honapban
szerveziink. Ha a tanuld elégtelen osztalyzatot kap, vagy nem jelenik meg,
augusztus honapban az osztalyozé vizsgat megismételhetik - vagy
javitovizsgat tehet.

Az augusztusi javitovizsgan kapott elégtelen osztalyzat esetén az
évfolyamot a tanulé megismételheti.

Az augusztusi osztalyozovizsgan - a tanulé nem jelenik meg, igazolatlanul vagy
elégtelen osztalyzatot kap - az évfolyamot megismételheti.

Kiilonbozeti vizsgat a tanuldé abban az iskolaban tehet, amelyben tanulmanyait

folytatni kivanja. A kiilonbozeti vizsga letétét az igazgatd engedélyezhet.

11.8. A tovabbtanulas eldsegitése

A nem kotelezd tandrai foglalkozason valé részvételrél a tanuld - a sziildvel
kozosen dont, annak elfogadasardl a sziil6 irasban nyilatkozik. A nem
kotelezé tanérai foglalkozast az értékelés, a mindsités, a mulasztas, a
magasabb  évfolyamba 1épés tekintetében, a Kkotelezé tandrai
foglalkozasokon vald részvétellel azonosnak kell tekinteni. A kotelezettség
akkor all fenn, ha erre a tanulg, a sziil6 figyelmét tanévkezdéskor az iskolavezetés
felhivta, a sziil6 alairasaval elfogadta.

A tovabbtanulassal kapcsolatos palyavalasztasi feladatokat, a jelentkezéssel
kapcsolatos adminisztracié koordinalasat, a nyolcadik évfolyam osztalyfonokei
latjak el.

A tanulé a sziil6 kérésére megismételheti akkor is az adott évfolyamot, ha
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette.

A magasabb iskolai évfolyamra lépéskor a megismételt iskolai évfolyamon elért
évkozi eredmények alapjan kell megallapitani a félévi és az év végi
osztalyzatokat.

Az évfolyam megismétlését az igazgatd engedélyezi.
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11.9. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6 el6zetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol a
tanitasi 6rarol, az iskolai foglalkozasokrol (betegség, hivatali idézés).

A sziil6 tanévenként gyermekének harom nap hianyzasat igazolhatja. Ez al6l
mentesitést - indokolt esetben az iskola igazgato6ja adhat.

Az iskolai tanitasr6l 3 napnal hosszabb idejii tavolmaradas
engedélyezésérol sziil6i kérés esetén is az igazgato dont.

Kivételesen, indokolt esetben egy-egy tanitasi orardl val6 tavolmaradasra a
szaktanar is adhat engedélyt.

A harmadik napot meghalad6 tavolmaradas esetén, legfeljebb azonban 6
tanitasi napig elfogadhatd igazoltnak a tanulé tavolmaradasa, ha oka a
csaladban bekovetkezett haldleset, vagy csaladtag olyan sulyos betegsége,
amelynél a tanulé segitségét apolas céljaboél igénybe kell venni. Az igazolas
elfogadasardl az osztalyfé6nok dont.

Tavolmaradas engedélyezése soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasanak mennyiségét és azok okait.

Az iskolai kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradast igazolni kell. A tanéran
kiviili foglalkozasokroél torténd tdvolmaradast is igazolni kell.

Betegség esetén a tavolmaradast a sziild harom tanitasi nap iddtartamra
igazolhatja. Ezt meghaladd hidnyzas esetén orvosi igazolas sziikséges. A tanuld
betegsége esetén a sziil6 koteles a betegség kezdetekor az iskolat értesiteni.

A sziil6i igazolas mddja az ellenérzdbe, tajékoztato fiizetbe valo bejegyezés.
A szild az ellen6rzd utjan kéri a tavolmaradas engedélyezését is. A mulasztas
igazolasat a tanulénak a megérkezését kovetben 2 napon belil az
osztalyfénoknek be kell mutatni.

Az iskola minden, a tanulé mulasztasara vonatkozo6 adatot koteles dokumentalni,
az osztalynapléban.

A mulasztott 6rak heti 6sszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi.

Az osztalyfonok koteles felszolitassal értesiteni a tanulé sziildjét, abban az
esetben, ha gyermeke els6 izben igazolatlanul mulasztott.

Az EMMI rendelet 51. § (4) bekezdése szerint, ha a tankoteles tanulé igazolatlan
mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat, az iskola igazgatdéja - a

gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
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gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XI1.23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban:
o Ertesiti:
a tanul6 tényleges tart6zkodasi helye szerint a jarasi gyamhivatal vezetdjét,
az altalanos szabalysértési hatésagként eljaré6 kormanyhivatalt,
a gyermekjoléti szolgalatot,
gyvermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a tertileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatot,

EMMI rendelet 50. § (5) alapjan, ha a tanul6 igazolatlan mulasztidsa egy tanitasi
évben eléri a harminc érat (legalabb 31 igazolatlan éra), az iskola igazgatéja a

mulasztasrol
o Ertesiti:
az altalanos szabalysértési hatdsagként eljar6 kormanyhivatalt
a gyermekjoléti szolgalatot
gyvermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a tertileti gyermekvédelmi

szakszolgdlatot,

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztidsa egy tanitasi évben eléri az étven
Orat, az iskola igazgatdja haladéktalanul
o Ertesiti:
a tanul6 tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes Gyamhivatal vezetdjét,
az altalanos szabalysértési hatosagként eljaré6 kormanyhivatalt,
a gyermekjoléti szolgalatot,
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedé tanulé esetén a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgdlatot,

Minden igazolatlan mulasztis esetén a sziil6t irdsban értesiteni kell - a Felhivas a

rendszeres iskolaba jarasra elnevezésii nyomtatvanyon!

Hatdsag, mas intézmény, egyesiilet, masik pedagogus, sziil6 kikérdjét az igazgato
biralja el, alairasaval szignalja.

Tanulmanyi illetve sport,- miivészeti versenyre vald felkésziilés cimen a tanuld
egy tanévben egy nap idétartamra igazolast kaphat, melyrdl az igazgat6 dont.

Ha a tanuld igazolt és igazolatlan mulasztasainak egyiittes draszama a
tanévben a 250 orat meghaladja, tanév végén - a nevelétestiilet hatarozata

alapjan - osztalyozdvizsgat tehet.
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Amennyiben a tanulé mulasztasai a tanév soran elérik a 150 o6rat az
osztalyfonok a sziilot irasban figyelmezteti a 250 d6ra elérése esetén varhato
kovetkezményekre.

Amennyiben egy tanulé igazolatlan hianyzasa az adott félévben eléri a 20

orat, a neveldtestiilet megtagadhatja az osztalyozé vizsga letételét.
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XII. Gyermek- és ifjusagvédelem az intézményben

12.1. A gyermek és ifjusagvédelmi vezeto igazgatohelyettes

A gyermek és ifjisagvédelmi feladatok koordinatora az iskola Gyermek- és
ifjusdgvédelmi igazgatohelyettese.

Az igazgatOhelyettes irdnyitja az osztalyfonokok gyermek,- és ifjuisagvédelmi
tevékenységét.

A gyermekek jogainak megvaldsulasa egylittes cselekvést, egyiittes gondolkodast
var a sziil6ktdl, a pedagégusokrdl, a gyermekjdléti szolgalat munkatarsaitol.

A Pedagoégiai Program tartalmazza a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségek enyhitését segitd tevékenységek korét, szervezeti formait.

A pedagoégus kotelmei kozott fogalmazoédik meg a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek, tanul6 fejlédését veszélyeztetd koriilmények
megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében valé részvétel. A gyermek, a
tanulé képessége, tehetsége kibontakoztatasanak, a hatranyos helyzetben 1év6
gyermek, tanulé felzarkéztatdsanak segitése minden pedagdgus, hitoktatod és
lelkész feladata.

Az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s végzi a feladatokat,

feladatellatasaban az osztalyfénokok kozremiikédnek.

12.2. A gyermek- és ifjusagvédelmi vezetd feladata
A igazgatohelyettes 2. koordinalja az osztalyfonokok gyermek,- és ifjusagvédelmi

tevékenységét

Azoknak a veszélyhelyzeteknek a feltarasa, csokkentése és megsziintetése,
amelyek a gyermek, a tanulé egészséges, j6 iranyu fejlédését, képességeinek
kibontakoztatasat lehetetlenné tehetik.

A hatranyos helyzet(, halmozottan hatranyos helyzet(, veszélyeztetett gyerekek,
tanulok naprakész nyilvantartasa.

Kozvetités, egylittmiikodés a sziil6i haz, a Gyermekjéléti Szolgalat, Csaladsegitd,
Szocidlis Iroda, Gyermekvédelmi Kozpont, Lakasotthon, a Pedagdégiai
Szakszolgalat, Jarasi gyamhivatal, és egyéb mas szervek, valamint az intézmény

kozott.
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e A tanul6 tankonyv- és tanszerelldtdsanak figyelemmel kisérése, kozremiikodés
azok biztositasaban.

o Az étkezési téritési dijak megtéritésében, vagy kedvezmények adasaban valo
kozremiikodés.

e Els6sorban a hetedik, nyolcadik évfolyamon drog, dohanyzas, blinmegel6zés
tréning, el6adas szervezése.

e (saladlatogatasok - tanuléi hianyzasok, egyéb mas tanul6i problémak esetén.

e Egyuttmiikodés az iskolai pedagogusokkal, iskolalelkésszel, hitoktatokkal.

e Segitségnyujtas az osztalyfénokok részére.

e Jelzblapok begylijtése, kiildése a Gyermekjoléti szolgalathoz.

e A tanuldi feljelentések nyilvantartasa.

e Rendkiviili esetben a tanul6 csaladbdl torténé kiemelésének kezdeményezése -
Gyamhatdsaggal valé egylittmiikodés.

e Esetmegbeszélések

e Dokumentaciok vezetése,

e Palyazatok segitése - Demjan, IPR.

e Meghatarozott helyen és id6ben fogadddrakat tart, melyek idépontjat a
megszokott médon nyilvanossagra kell hozni.

o Elsddleges feladata a gyermekekkel, a tanuléval val6 személyes kapcsolat
kialakitasa, a csaladdal, a Gyermekjdléti Szolgalattal valé rendszeres
egylttmiikodés a gyermek fejl6dését veszélyezteté6 valtozdsok megoldasa-, a
tankotelezettség teljesitése érdekében.

e Az iskolaban a tanulék, a sziil6k altal jol lathaté helyen kozé Kkell tenni a
Gyermekjoléti Szolgalat, a Pedagdgiai Szakszolgalat telefonszamat, és
fogadoorajat.

e Az iskolavezetésnek a tanév kezdetekor tajékoztatni kell a tanuldk sziileit a
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s pedagogus személyrol, fogado orajaral.

o Titoktartasi kotelezettség betartasa.

e A gyermek, a tanuld veszélyeztetése esetén a 32/2008. MKM rendelet uj
szabalyozasa a kovetkez6:

»~Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozbokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzésség, illetve a tanuldkézisség
védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a gyermekjéléti szolgdlattdl, illetve az
oktatdstigyi kozvetitdi szolgdlattél vagy mds, az ifjusdgvédelmi, csalddjogi tertileten

miikédo szolgdlattdl. Ha tovdbbi intézkedésre van sziikség, a nevelési - oktatdsi intézmény
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megkeresésére a gyermekjoléti szolgdlat javaslatot tesz ara, hogy a nevelési - oktatdsi

intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzétt milyen intézkedést tegyen.”

12.3. A gyermekek védelmének rendszere
= A prevencio szintje

A gyermekek védelme a gyermek csaladban torténd nevelkedésének elGsegitésére,
veszélyeztetettségének megel6zésére és megsziintetésére, valamint a sziildi vagy mas
hozzatartozo6i gondoskodasbdl kikertil gyermek helyettesitd védelmének biztositasara
iranyul6 tevékenység. [Gyv. 14. § (1)]

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (4) bekezdése szerint ha a tankédteles tanulo
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat, az iskola igazgatdja - a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatésag
szervezetér6l és illetékességérdl szoléo 331/2006. (XI1.23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban -

értesiti:

e a tanuldé tényleges tartdézkodasi helye szerint illetékes gyamhatédsagot, (ez
jelenleg a telepiilési onkormanyzat jegyzoje, mint gyamhat6sag

e az altalanos szabalysértési hatdsagként eljar6 kormanyhivatalt,

e a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelked6 tanulé kivételével - tankoételes
tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot, tovabba

e gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanulé esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot,

e asziildt értesiti a Felhivas a rendszeres iskolaba jarasra nyomtatvanyon.

(5) Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc
orat, az iskola a mulasztasrdl tajékoztatja

e az altalanos szabalysértési hatésagot -

e ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a
tanul6 sziil6jének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban
nevelked6 tanul6 esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

e a sziil6t értesiti a Felhivas a rendszeres iskolaba jarasra nyomtatvanyon.

Ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven orat,
az iskola igazgatdéja haladéktalanul értesiti

e atanuld tényleges tartézkodasi helye szerinti illetékes gyamhatdsagot és

e akormanyhivatalt,

e asziildt értesiti a Felhivas a rendszeres iskolaba jarasra nyomtatvanyon.
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XIII. A gyerekek, a tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és
ellatasa

13.1.A20/2012. EMMI rendelet 4.§-a szabalyozza az iskola - egészségiigy keretében
ellatando feladatok korét.

13.2.

gyermekorvos, fogorvos, fogorvosi asszisztens és iskolai véd6né all a tanulék

A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellitisa érdekében

rendelkezésére.

13.3. Az iskolai egészségiigyi ellatas szabalyai
A megallapodasnak biztositani kell:

az iskolaorvos havi egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban (tanévenként

meghatarozott napokon és id6pontban, illetve sziikség szerint

a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente legalabb 1 alkalommal,
o belgydgyaszati vizsgalat: évente legalabb 1 alkalommal
o szemészeti vizsgalat- évente 1 alkalommal

e atanulok fizikai dllapotanak mérését évente 1 alkalommal

e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

e A gyerekek, a tanuldk életkoruknak megfeleld orvosi vizsgalatat, ellatasat,

kotelezd védboltasat iskolaorvos végzi.

e A tanulok egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos, és az iskolavéddnd az

igazgatoval egyeztetett rend szerint végzi.

e A tanulok csoportos szlirdvizsgalaton vald részvételét, valamint annak ideje

alatt a tanulok feliigyeletét az iskola koordinalja, biztositja.

e Az iskolavezetés biztositja az egészségligyi ellatas feltételeit (orvosi szoba),

legsziikségesebb eszkozeit.

e A tanuldk kotelessége, hogy amennyiben 6 vagy tarsa bajba jut,

haladéktalanul értesitse az osztalyfénokot, vagy az ligyeletes nevel6t vagy az

intézményvezetot.

e Fert6zo betegségre gyanus gyermeket az iskolaba bevinni nem lehet. A

gyanu fennallasa esetén a tanuld elkiilonitésér6l az osztalyfonok

gondoskodik.

e Az iskolaorvos, az iskolai véddnd, az osztalyfénokok el6zetes felkérés alapjan

osztalyfénoki 6rak keretében megjelolt témakrol egészségiigyi felvilagositéd

el6adast tartanak.
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Az egészséges kornyezet biztositasan az iskolavezetés, az egészségnevelési és
kornyezeti nevelési team, az iskolaorvos és védéné kozos felel6sséggel
munkalkodnak. Az iskolavezetés 0sztondz minden, egészséges életmddot,
egészségligyi felvilagositast célz6 palyazaton valé részvételt.

Az iskolai védoné évente két alkalommal (szeptember és marcius
hoénap) higiéniai-tisztasagi szilirévizsgalatot végez. Az osztalyfonokok
jelzése alapjan a sziirdvizsgalatot mas idépontban megismétli (Pl.
€16sk6do6 megjelenése esetén.

Jelzdlapon vagy ellenérzén keresztiill a védoné tajékoztatja a sziil6t a
felmeriild problémardl, felhivja a figyelmet annak megsziintetésére.
Fert6zo betegség vagy a tetvesség megsziinését a gyermekorvos igazolja.
A jelzett problémat kovet6 2 héten beliil - a védono6 - Gjbol ellendrzést
végez az osztalyokban.

Az oktatasi intézmények a ,D” foglalkozas-egészségiigyi osztalyba sorolas
alapjan részesiilnek ellatasban a 89/1995. (VII.14.) 6. §-a szerint.

Az iskola miikédése soran az ANTSZ a&ltal meghatarozott szabalyokat
szigoruan be kell tartani, a vizsgalat soran észlelt hianyossagokat meg kell
szuntetni.

Az iskola biztositja - minden alkalmazottja szamara - minden évben az
egészségiigyi sziirévizsgalatot. (Megbizasi szerzddéssel- Dr. A. R. szakorvos)

Tiudo6szlrore - minden alkalmazottnak - évente el kell mennie, a részvételrol

sz616 Szilir6vizsgalati lapot be kell mutatni az iskolatitkarnak.

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje

a) iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Kistérségi €s Szocialis Pedagogiai Kozpont

Az ellatast nyujtoé foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Részmunkaidds, foglalkoztatas: Kistérségi

Az ellatast nyujto altal az intézményben
toltendd id6

Havi 1 alkalom

Az ellatds nyujtasdnak helye (pontos
cimmel)

Bathory Anna Reformatus Altalanos Iskola
és Ovoda
4300 Nyirbator, Fay A. u. 17.

Az ellatds nyujtdsa soran annak a
haziorvosnak (haziorvosi korzetnek) a
megnevezése, akivel egylttmiikodve
torténik a szolgaltatas nyujtas.

Dr. R.]. gyermekorvos
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b) védo6ndi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujto pontos megnevezése

Kistérsegi és Szocialis Pedagogiai Kozpont
4300 Nyirbator, Edesanyak utja 3.
Telephely: Nyirbator, Szentvér u. 28.

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | Részmunkaidds,
(teljes, részmunkaidd stb.)
Az ellatast nyujté altal az intézményben | heti 3 nap

toltend6 id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Bathory Anna Reformatus Altalanos Iskola
és Ovoda
4300 Nyirbator, Fay ut 17.

Az ellatds nyujtdsa soran annak a
véd6éndének  (védéndi  korzetnek) a
megnevezése, akivel  egylittmiikodve

torténik a szolgaltatas nyujtas

Dedak Eva vezet6 véd6ns

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nytjté pontos megnevezése

Dr. Havasi Zita

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

részmunkaidében

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltend6 id6

Tanuldonként, évi 1 alkalom

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

4300 Nyirbator,
Fay A. u. 17.

191



XIV. Az intézményi dolgozok feladata a gyermek- és tanuléi balesetek megelézése
érdekében
20/2012. EMMI rendelet 4. §, 168.§

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldi és gyermekbalesetek megeldzésében,

illetve baleset esetén (intézményi védo, 6vo eléirasok)

Védo- ovo eldirasok
14.1.Altalanos el6irasok

A tanulékkal:
- aziskolai tanitasi év, valamint
- sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirandulds stb. el6tt ismertetni kell a

kovetkez6 véds-0vo elbirasokat.

Védos-6vo eldiras:
- atanuldk egészsége és testi épsége védelmére vonatkozd el6iras,
- afoglalkozasokkal egytitt jaré veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védos-6vo elbirasokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védo, 6vo elbirasai, amelyeket a tanuldknak az iskoldban valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk.

- Az iskola a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskoru tanuld sziil6jét
tajékoztatja az iskolaban betartandé védd és 6vo elb6irasokrol, ennek keretében
ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a
balesetvédelmi eldirasokat. A tanuld, illetve a tanul6 sziilGje a tajékoztatas
tudomasulvételét a tajékoztatas megtorténtérol sz6l6 dokumentumon alairassal
koteles elismerni.

- Az iskola gondoskodik a pedagégusok és mas iskolai dolgozok tliz- és
munkavédelmi szabdlyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasardl,

adminisztralasarol.
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Az iskola egyes helyiségeire vonatkoz6 specialis védo, 6vo el6irasok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek - Kkiilondsen: tornaterem, szaktanterem,
szamitogép termek esetében.

Testnevelés 6rara nem vihet6 be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges
dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vé intézkedések

szempontjabol tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, éra, gyliri, mobiltelefon stb.

Az Nktv. jogot biztosit a gyermekeknek, tanuloknak arra, hogy az iskolaban,
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségiik és testi épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A nevel6 - oktaté munka, egészséges és biztonsagos feltételének
megteremtése, a gyermek és tanuldbalesetek megel6zése érdekében
teend6 intézkedések az igazgaté feladatkorébe tartoznak. A
helyzetértékelést - a megeldzés érdekében - az intézmény vezetdje -

rendszeresen napirendre tiizi.

Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével

kapcsolatosan

Az igazgaté kiemelt feladata, olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a

balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi normak kialakitasa.

Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a baleset megeldzési ismeretekre az alabbi
teriileten:

iskolai veszélyek,
kozuti kozlekedés,
mérgezeés,
fulladas,
aramiités,

esés, tores,

Az intézményvezetd feladata, hogy gondoskodjon arrdl, hogy
balesetveszélyes eszkoz, szerszam, csak sziikséges idészakban, a munka
idején legyen az intézmény teriiletén.

Forrasztas, hegesztés, ipari gazpalack, csak indokolt esetben legyen az
iskolaban.

193



Az elektromos aramiités elleni védelem - folyamatosan biztositott legyen.
(vakdugo, halézat folyamatos ellenérzése)

Az iskola - veszélyt jelent6 helyiségeibe - a tanuldk lehet6leg ne jussanak
be, folyamatos legyen a tajékoztatasuk.

A pedagogus feladata:

Folyamatosan jelezzék az igazgato vagy helyettese felé- ha balesetveszélyes
épiiletrészt, udvari teriiletet, targyat, eszkozt latnak, érzékelnek.

Fokozottan ugyeljenek a pedagogusok, konyhai alkalmazottak,
karbantarto, udvari munkas, az elektromos berendezések hasznalatara.

A nem pedagégus dolgozéok - munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal
jarjanak el, - veszélyforrast jelent6 eszkozeiket mindig zarjak be.

Az igazgaté feladata, hogy biztositva legyen a tanuldk feliigyelete az
iskolaban,- kijel6lje a tanulobaleset nyilvantartasat jelent6 alkalmazottat
(iskolatitkar)- intézkedjen, a harom napot meghaladé tanuldi baleset
kivizsgalasarol,- jegyzokonyvet vetet fel, amennyiben sziikséges,-
tovabbitja a jegyzokonyvet a sziilonek, fenntartonak, kormanyhivatalnak,-
lehet6vé teszi az ISZSZ részvételét a baleset kivizsgalasaban,- intézkedik,
hogy ne toérténjen hasonlé baleset.

A pedagodgus feladata, hogy jelentse a balesetet, vagy balesetveszélyes
helyzeteket,- részt vesz a baleset Kivizsgalasaban,- intézkedési javaslatot
tesz a hasonld baleset megel6zésére.

Minden dolgozénak ismerni kell és be kell tartani az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiizriado és
bombariadé terv rendelkezéseit.

A NAT és az intézmény Helyi Tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni
kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A pedagogusok a tandrai és a tanoéran kivili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyerekek, tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a gyerekekkel, a tanuldkkal betartani.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érakon ismertetniiik kell a tanulékkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozod eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A tanév folyaman torténé osztaly - vagy tanulmanyi kirandulas alkalmaval
kiilon oktatast kell az osztalyfénoknek tartani az utazassal és egyéb
baleseti forrasokkal kapcsolatban.

Az elhangzott oktatasrol jegyz6konyvet Kkell felvenni, melyet az

iskolatitkarnak a kirandulas elétt le kell adni.
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Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk Kkell a balesetek
megelodzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni
kell:

v' az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

v"ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

v rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadé, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teend6ket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,

v’ atanul6k kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A té], sikossag bealltaval.

Tanulmanyi kirandulasok, turak elétt.

K6zhasznd munkavégzés megkezdése eldtt.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulék figyelmét.
A balesetvédelmi oktatast az osztalynapléo Megjegyzés rovataba be kell
vezetni. Az osztalyf6nok kézjegyével latja el.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran vagy iskolan kivili program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6é viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az egyes tantargyak keretén beliil a tanul6k szamara kozolt balesetvédelmi
ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztalynapléba be kell
jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrél, hogy a tanulok
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tart6, valamint a gyakorlati oktatast vezet6 neveldk baleset-megeldzési
feladatait részletesen a munkakéri leirasuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja az igazgatOhelyettesre atruhazott feladatként az
egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont
dolgozékat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata

tartalmazza.
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14.2. Az intézmény dolgozdinak feladata a tanuldbalesetek esetén

e A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6
intézkedéseket:

v’ asériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,
v ha sziikséges orvost vagy mentét Kell hivnia,
v’ a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell
sziintetnie,
v/ a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének, helyettesének.
E feladatok ellatasaban a tanuldébaleset helyszinén jelenlévd tobbi dolgozoé is koteles részt
venni.

¢ Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az els6segélynyujtast és a sziikséges intézkedést neki is
azonnal meg kell tennie.

e A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgoz6 a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost vagy ment6ét Kkell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

e Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény
igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet
kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg Kkell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé
balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani. (A kivizsgalasrol jegyz6konyvet kell felvenni.)

14.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan

A tanul6 és gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatokat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet XVIII. fejezete tartalmazza.

169 § (1) A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulé és
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

(2) A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré tanulé- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. ennek soran fel kell tarni a kivaltéo és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat.
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Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzékonyvvezet6 rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni.

A tanuld- és gyermekbalesetek jelentésének moddjat a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl szolé 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. sz. melléklete (a tovabbiakban: R.)
hatdrozza meg. El6irja tobbek kozott, hogy a 3 napon tul gyoégyuléd tanuld- és
gyermekbalesetrdl jegyzékonyvet kell felvenni, amelyet hataridére tovabbitani kell és el
kell juttatni a tanulonak (sziilének).

Jegyzokonyvezés a taniigyi baleseti nyilvantarté hasznalataval

A nevelési-oktatasi intézmény a taniligyi baleseti nyilvantartd internetes feliiletén
készitheti el a papir alapu jegyz6konyvet, melyet nyolc napon beliil megkiild a nevelési-
oltatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallité6 kormanyhivatal részére.

A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartotél, a Kézpont a nevelési-oktatasi
intézménytdl érkezett, nem elektronikus Uton kitoltott baleseti jegyz6konyvet a naptari
félévet kovetd honap utols6 napjaig megkiildi az oktatasért felel6s minisztérium részére.

A rendszert hasznald intézmények és fenntartok szamara is érvényesek ugyanakkor a
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. sz. mellékletében eldirt eljarasi szabalyok, tobbek
kozott a jegyz6konyv helyi nyilvantartasa és eljuttatasa a tanulonak (sziilének).

A rendszer a http://db.okm.gov.hu/baleseti cimen érhet6 el és az intézményekhez
eljuttatott hozzaférési adatokkal hasznalhaté. Személyes adatokat nem tartalmaz. A
felhasznalok csak az illetékességiikbe tartozo adatokat lathatjak.

A R. modositasa teremt majd lehetéséget arra, hogy az internet-hozzaféréssel
rendelkezd nevelési-oktatasi intézmények csak ezt a rendszert hasznaljak.

A tanulé- és gyermekbalesetek nyilvantartasa

A R. szerint a nevelési-oktatasi intézménynek minden tanul6- és gyermekbalesetet
nyilvan kell tartania. A tanul6- és gyermekbalesetek intézményben torténd
nyilvantartasahoz sziikséges, valtozatlan, Nyilvantartas tanul6- és gyermekbalesetekrol
cim drlap tanligyi nyomtatvanyként szerezhetd be, vagy Excel formaban letdlthet6.

Jegyzokonyvezés taniigyi nyomtatvany hasznalataval.

Ebben az esetben a jegyz6konyvet nemcsak a sziilének (tanulénak) kell atadni, hanem a
fenntarton keresztil az intézmény mikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd
kormdanyhivatal részére is.

e Ha udvari jaték okozza a balesetet, be kell vezetni a ,Jatszotéri eszkozok,
ellendrzési és karbantartasi terv” elnevezésii Napléba.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A silyos
baleset Kkivizsgalasaba az intézménnyel, megbizasi szerz6désben allo
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felsofoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé - munkavédelmi
feleldst be kell vonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a sziili szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az intézményi Munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.
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XV. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok
20/2012. EMMI rendelet 4.§

15.1. Rendkiviili esemény

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan

elére nem lathat6 eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét,

akaddlyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,

valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:

o atermészeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atlz,

o arobbanassal torténo fenyegetés,

o az arrogans, az intézmény nevelési elveivel, szemléletével ellentétes moédon
viselkedd felnéttek, hozzatartozok viselkedései,

o minden ilyen esetben kotelezd az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes
értesitése utdn a Renddrség értesitése segitségkérés okan,

o atanulok és alkalmazottak kozlekedését nehezit6 helyzet,

o jarvany, melynek soran a tanul6k 30 %-a nem megy iskolaba.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola

épliletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili

eseményre utald tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kozolni az iskola

igazgatdjaval, igazgatohelyettesével illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs

vezetovel.

RendKiviili esemény esetén, intézkedésre jogosult felelds vezetok:
o Igazgatd
o Igazgatbéhelyettesek
o Iskolatitkar
o Gazdasagi vezet6

o Egyéb személy (munkakozosség-vezetd tanar, tanitd)

Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

o afenntartot,

199



o tlz esetén a tlizoltdsagot,

o robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja vagy helyettese
sziikségesnek tartja,

o szuldket.

A rendKkiviili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult
felel6s vezet6 utasitasara az épililetben tartézkod6 személyeket személyesen
(tigyeletes neveldkkel,) mobil telefonon valamint szaggatott csengetéssel kell
a rendkiviilli eseményrol értesiteni, riasztani, valamint haladéktalanul
hozza Kkell latni a veszélyeztetett épiilet Kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkod6 tanuldcsoportoknak a Tiizvédelmi szabalyzatban
foglaltak alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd6l valo kivezetéséért és a
kijelolt tertileten valo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a
tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tart6é pedagogusok a felel6sek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése sordn fokozottan kell tigyelni a
kovetkezdkre:

o Az épiiletb6l minden tanuldonak tavoznia Kkell, ezért az orat,
foglalkozast tartd nevelének a tantermen Kkiviil (pl: mosddban,
szertarban stb.) tart6zkodo gyerekekre is gondolni kell!

o A Kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket
az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

o AKiiirités soran a liftet nem lehet hasznalni!

o A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto
nevelé hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrol, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

A pedagégusnak - magaval kell vinnie az osztalynaplét - a tanterem

elhagyasakor.
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e Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a

veszélyeztetett éplilet kiliritésével egyidejlileg - felel6s dolgozok kijelolésével -

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

©)

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarél (egyidében legalabb 2,
szabad kimenekiilési itvonal biztositasa),

a kozmivezeték (gaz, elektromos aram) elzarasaral,

vizszerelési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddérség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol

VA

e Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az

iskola igazgatdjanak vagy az intézményegység-vezetdjének, vagy az altala kijelolt

dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

(@]

(@]

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

az épiletben talalhaté veszélyes anyagokroél (mérgekrdl),

a koézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.

e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye

szerint Kkell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezetdjének utasitasait az

intézmény minden tanuléja és dolgozdja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi

szabalyzat tartalmazza.

o A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes

intézményi szabalyozasat az Tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
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o A tlizriadé terv és a bombariado terv elkészitéséért- a Tiizvédelmi
szabalyzatba foglalva-, a tanulékkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatért az intézmény
igazgatoja a felel6s.

o Az épiiletek Kkiliritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben
szerepld Kkiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felelds.

o A tlizriad6é tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az

intézmény minden dolgozdjara és tanuldjara kotelez6 érvényiek.

e A - Tlizvédelmi szabalyzatot- /Tiizriado tervet és a Bombariado tervet/ az
intézményegységek helyiségeiben kell elhelyezni:
o Neveldi szoba,
o Folyosékon,

o Iskola - Iskolatitkari iroda

e Tiiz- és bombariado jelzése csengetéssel: 10 mp csengetés, 3 mp sziinet -

ismétlés haromszor!

15.2. Gyakorlati tennivalok

e Az altalanos iskola neveldtestiilete felel az iskola tanuldinak testi épségéért,
biztonsagaért, ezért a Hazirenddel 6sszhangban a kévetkezdket kell alkalmazni a
gyerekekre, tanul6kra vonatkozoan:

o a gyerek, tanulé - tanitasi id6 alatt az intézmény épiiletét engedély
nélkiil nem hagyhatja el,
o az iskolan Kkiviili szervezett foglalkozasokra a tanulok kisérését meg kell

oldani, felnétt (tanar, sziild, kisegito személyzet) feliigyelettel.

e A tanulé koteles a kiséré pedagégus vagy pedagdgiai asszisztens utasitasait

figyelembe venni.

e A csoportjat, osztalyat nem hagyhatja el, koteles betartani a Hazirend el6irasait.
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o A szertarakba, tornaterembe, tornaszertarba, informatika, technika, fizika,
kémiatermekbe, tanari feliigyelet nélkiil nem 1éphet be tanulé.

o Tandri felligyelet nélkiil szamitégépet a tanulé nem hasznalhat.

o Halézati aramhoz torténd csatlakozast csak pedagogus végezhet.

o Az udvaron, folyosén, auldban, egyéb helyiségekben, nem tanitasra
hasznalt helyeken, ebédlében - a tanuldé olyan magatartast tanusitson,
amellyel nem veszélyezteti sajat és masok testi épségét, egészségét.

o Az épiileteken beliili tomeges mozgasokndl a gyerekek, tanuldk tigyelnek a
balesetmentes kozlekedésre, keriilik a rohangalasat, durvasagot, a

berendezések rongalasat.

A feln6tt alkalmazottakat a gyerekek, tanulék védelme tekintetében kiilonleges

kotelezettségek terhelik.

e Minden dolgozdénak kotelessége az iskolatertiletén felfedezett vagy tudomasara jutott
balesetveszélyes helyzet vagy veszély jelentése a felel6s vezetének karbantartonak,

iskolatitkarnak, portasnak.
e Ha adolgoz6 a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, kotelessége a megsziintetés.

e Ha a dolgoz6 balesetet szenvedett gyereket, tanuldt lat el az épiiletben, udvaron,
értesitse az ligyeletes vezet6t, a titkarsagot, az els6segély nyujtasara képes személyt.

Ha sziikséges hivjon, hivasson mentét.

e A bent 1év ligyeletes vezetének (iskolatitkdrnak, osztalyfénoknek) értesiteni kell a

szul6t a torténtekrol.

e A balesetveszélyes helyzetet okozd épiiletrészt vagy berendezést meg kell sziintetni,

mely a gondok feladata.

e Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuléi magatartds okozza, az
osztalyfonoknek, az 1ligyeletes vezetdnek Kkell eljarnia, sulyosabb esetben

kezdeményezni lehet fegyelmi eljaras lefolytatasat.

o Feltoltott Elsosegélydobozt kell elhelyezni minden iskolai egységben. Az iskolatitkari
irodaban, a tornaszertarban, kémiaszertarban, konyhan, - valamint az iskola véd6énéi

irodaban.

15.3. TeendOk tanuld baleset bekovetkeztekor
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Bekovetkezett balesetet a tanul6, amennyiben azt allapota nem teszi lehetévé,
akkor tarsa(i), azonnal koteles(ek) jelenteni az ligyeletes tanarnak, iskolan kiviil a
kiséré tanarnak. Az lgyeletes tanar intézkedik els6segély nyujtadsarol, orvosi
segély hivasaroél és az iskola igazgatdsaganak értesitésérdl. Amennyiben a baleset
jellege megkivanja, értesiteni kell a renddrséget is.

A tanulébaleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A 3 napon tul

gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet Kkell
felvenni. A kivizsgalas és a jegyzékonyv felvétele a munkavédelmi megbizott
feladata. A jegyz6konyv egy-egy példanyat a Kkivizsgalds befejezésekor, de
legkésébb a targyhdénapot kovetd hoénap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint at kell adni a tanuldonak, kiskort esetén a sziilének. A

jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Ha a sérilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
A sulyos balesetet az iskolanak - telefonon, telefaxon, vagy személyesen -
azonnal be Kkell jelenteni, a rendelkezésre allo6 adatok kozlésével a

fenntartonak.

Sulyos az a tanul6baleset, amely:

a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezésétol

o

szamitott 90 napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
osszefliggésben az életét vesztette), okozta

o valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékl
karosodasat, okozta

o orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

o sulyos csonkolast (a huvelyujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o a beszéloképesség elvesztését vagy feltliné eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

A jegyz6 a fenntartotol érkezett baleseti jegyzokonyveket a naptari félévet

kovetoé honap utolsé napjaig megkiildi a Kormanyhivatal részére.
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e Az intézménynek lehet6vé kell tenni a Sziil6i Szervezet és a Didkonkormanyzat

képviselGje részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

e Minden tanuldbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlé balesetek megel6zésére. Az ligyeletes tanar(ok) tovabbi teenddit az

igazgato utasitasai szabjak meg.

e A tanulé kételes az iigyeletes neveld utasitasanak eleget tenni.

Fogyasztasa tilos: Az iskola tanuléi drogot, szeszesitalt nem fogyaszthatnak, nem
dohanyozhatnak. Az egészségre artalmas szenvedélyek kialakulasat folyamatos
nevelémunkaval, a varosban miikodo szervezetek, a Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

segitségével meg kell akadalyozni.

e Felismert veszélyes fert6z6 betegség esetén gondoskodni kell a beteg

elkulonitésérdl, az iskolaorvos értesitésérol.

15.4. Baleseteket, kireseményeket, egyéb rendkiviili eseményeket megeldzd, illetve

azokat koveto cljarasi szabalyok

Altalanos magatartasi szabalyok

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kézé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint, ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

e Minden dolgozonak ismerni és be Kkell tartani az intézmény Tiizvédelmi

szabalyzat rendelkezéseit.

e Aziskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanul6k
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési normakat.

e Anevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt, kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
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Az osztalyfénokoknek ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és a testi
épségiik védelmére vonatkozo6 eléirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal
egylitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos

és elvarhat6 magatartasformakat.

Az iskola vezetdje, atruhazott feladatként helyettese az egészséges és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemle
keretében évente két alkalommal ellenérzi. Sziikség esetén igénybe veszi a

Munkavédelmi felelds részvételét is.

A tanulodk az iskola épiiletében, osztalyokban, folyosékon, udvaron tanitas el6tt,
orakozi szlinetekben, tanitds utan kotelesek fegyelmezett kulturalt viselkedéssel

a baleseteket megel6zni.

Tilos a rohangalas, 1épcs6k korlatjaira valé felkapaszkodas, asztalt-padot
meghalad6 méretli butor tanari feliigyelet nélkiili mozgatasa, ablakbol kihajolas,
elektromos eszkozok (magnetofon, radid, TV stb.) tanari feliigyelet nélkiili
bekapcsolasa. Az iskolai szamitégépek csak a gépterem hasznalati szabalyzata

szerint és tanari felligyelet mellett hasznalhatok.

A tanulék nem hozhatnak az iskolaba olyan targyakat, amelyeket torvény tilt, ill.

amelyek balesetet okozhatnak.

Tilos a tanuldkkal barmely, az egészségiiket, testi épségliket veszélyeztetd
munkat végeztetni, az ilyenre valo felszolitast a tanuléknak meg kell tagadni

(sulyos terhek szallitasa, er6saramu elektromos szerelési feladatok).

A tornatermi 6lt6zdket a tandrai foglalkozasok alatt zarva kell tartani. Az

0ltozokben tanodra alatt tanulo nem tartozkodhat.

A tornaterem és 61t6z6 bezarast - a testnevelés drat tarté pedagégusok

végzik. A tornatermet - hasznalaton Kiviil - zarva kell tartani.

A tantermet atvevo hetes, ha a tanteremben rendellenességet észlel, arrol
értesiti a szaktanart, a folyosdiigyeletest, a veszélyforras miatt a

tanterembe nem engedi be tarsait.

RendKkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell- a sziil6k
értesitésérol,- a tanuldk biztonsagos elhelyezésérdl,- a tanulok
hazajutasarol,- ha sziikséges, tanitasi sziinet elrendelésérdl,- a tanul6k

maximalis védelméraol.
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15.5. Magatartasi szabalyok balesetveszélyes tanérakon
Fizikaérak

A tanar csak a gyartd altal minOségi tanusitvannyal ellatott elektromos
tanul6kisérleti eszkozoket hasznalhat és hasznaltathat az 6ran.

Villamos eszkdzok, borszeszégd miikodtetése csak tanari utasitasra és feliigyelet
mellett torténhet.

A szakteremben a veszélyforrasokra figyelmet felhivo feliratokat kell elhelyezni.
A Kkisérleti eszk6zok csak tandri utasitdsra és a tanar feliigyelete mellett
szallithatdék tanulé altal.

A tanar a védd-6vo rendszabalyok, a baleset megel6zésének szabalyaira minden
esetben felhivja a tanuldk figyelmét.

Kémia- és biolégiadrak

A tanulék csak a tanar altal kiadagolt vegyszereket haszndlhatjak, az altala
meghatarozott modon (sziikséges esetben csak véddkesztytivel, csipesszel).

Kés, szike, csipesz, livegeszkoz csak tandri felligyelet mellett hasznalhatok.

A tanar csak a gyart6 altal mindségi tanusitvannyal ellatott elektromos
tanuldkisérleti eszkozoket hasznalhat és hasznaltathat az 6ran.

Villamos eszkozok mikodtetése csak tanari utasitadsra és feliigyelet mellett
torténhet.

A tanul6kisérletekhez szolgalé dugaljakat csak a tanar lathatja el drammal,
hasznalat utan azonnal aramtalanitani kell.

A Kkisérleti eszko6zO6k csak tandri utasitasra és a tanar felligyelete mellett
szallithaték tanulé altal.

Tlizveszélyes Kkisérletek csak tanar altal és az intézmény tlizvédelmi
szabdalyzataban meghatarozott médon végezhetdk.

A gazégdk hasznalatakor a tanar betartja és betartatja a hasznalati szabalyokat.

A szakteremben a veszélyforrasokra figyelmet felhivo feliratokat kell elhelyezni.
A tanar a véd6-6vo rendszabdlyok, a baleset megel6zésének szabdalyaira minden
esetben felhivja a tanuldk figyelmét.

Testnevelés és diaksport 6rak

Tanar jelenléte nélkiil sem a kotelez6, sem a nem kotelezd tandrai
sportfoglalkozas nem kezdhetd meg.

Kilonosen tilos tanari feliigyelet nélkiil a tornaterembe diaknak bemenni, a
tornaszereket engedély és feliigyel pedagogus jelenléte nélkiil hasznalni.
Veszélyes gyakorlatoknal kotelez6 a tanar segitségének igénybevétele.

Tanulé ,sajat felelGsségére” sem végezhet a tanar altal veszélyesnek itélt
gyakorlatot, sem szeren, sem a nélkiil.

Iskolai szervezés(i sportversenyen tanuld6 csak az intézmény tanaranak
feltigyeletével vehet részt.

A tanar a védd-6vo rendszabalyok, a baleset megel6zésének szabalyaira minden
esetben felhivja a tanuldk figyelmét.

Informatikai foglalkozasok

A szamitogépterem hasznalatanak részletes szabalyozasa a gépteremben
olvashato.

Szamitogépeket a tanulok csak tanari feliigyelet mellett és tanari utasitasok
szerint hasznalhatnak.

A gépek elektromos fesziiltség ala helyezése kizardlag tanari jogkor!

A tanar a véd6-6vo rendszabdlyok, a baleset megel6zésének szabalyaira minden
esetben felhivja a tanuldk figyelmét.
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Technikadérak

Az o6rakon a tanuldk kizarolag tanari kisérettel és feliigyelet mellett vehetnek
részt.

Technikaéran a tanulénak szigorudan tilos azokat a késziilékeket hasznalni,
amelyek hasznalatat a tanar megtiltja.

Tanar és didk az 6rakon csak a gyart6 altal mindségi tanusitvannyal ellatott
gépeket-eszkozoket hasznalhat.

Kézi szerszamok is (flirész, véso, kalapacs, harapofogd, olld stb.) csak a tanar altal
meghatarozott modon és a tanar altal ellen6rzott kereteken beliil hasznalhatok.

Iskolai kirandulasok

v

v

ANANEN

I[skolai Kkiranduldson, tdborozasok alkalmaval a torvényi el6irasok szerinti
létszamban sziikséges a tanulécsoporthoz kisérépedagdgus biztositasa.

A kisér6 nevel6knek a véds-6vo rendszabalyok, illetve a Hazirend betartasaval
kapcsolatban utasitasi joga van, ennek megszegése fegyelmi eljarast von maga
utan.

A Kkirandulds, tdborozas el6tt a tanuldkkal ismertetni kell a magatartasi
szabalyokat.

A tanar altal meghatarozott gylilekezési id6pontban és helyen a tanulé koteles
megjelenni.

A csoporttol eltavozni csak tanari engedéllyel és altala meghatarozott médon
szabad.

A kozlekedés a kozlekedési szabalyoknak megfelel6en torténik.

Csak a tanar altal meghatarozott kozlekedési eszkoz, utvonal vehetd igénybe.
Szabadfoglalkozas csak olyan helyen engedélyezhetd, ahol sem kozlekedési, sem
egyéb balesetveszély nem 4ll fenn, illetve a tanar felhivta a figyelmet ezek
elkertlésére.

Szallashelyen ki kell jelolni a fiq,- illetve lednytanuldk elkiilonitett halohelyét. A
takarodo6 és a felkelés id6pontjat a tanar hatarozza meg, a pihend id6 alatt a
tanul6 szamara szigoruan tilos a kijel6lt hely elhagyasa.

Kirandulas, taborozas alatt szeszes ital fogyasztasa, dohanyzas,
narkotikumok hasznalata egészségkarosit6 hatasuk miatt szigoruan tilos.
Barmely balesetveszéllyel jaré sport-és egyéb foglalkozas (uszas, evezés,
hegymdaszas stb.) csak tanari feliigyelet mellett, a tanar altal meghatarozott
modon folytathato.

A kirandulason, taborozason be kell tartani a tanar altal kozolt 6ltozkodési,
felszerelési szabalyokat (pl. iszomellény hasznalata).

Kirandulasra, taborozasra a tanar koteles magaval vinni az iskola altal
rendelkezésre bocsatott els6segélycsomagot!

Gyogyszert, gyogyhatasu készitményt csak orvos vagy tanar jelenlétében,
engedélyével lehet bevenni!

Osztalykirandulas, taborozas, erdei iskola, versenyre szallitas elétt a
szervez0 vagy Kkiséro tanar beszerzi a sziil6 beleegyez6 nyilatkozatat!

15.6. Munka-és balesetvédelmi oktatas

Az oktatast évente, tanév elején és rendkiviili esetben az igazgat6 rendeli el, a
felel6sok rendelkezésére bocsatja a szlikséges dokumentaciét (jelen szabalyzatot
és a tudomasulvételt igazol6 jegyzOkonyveket) a munka-és balesetvédelmi

megbizott utjan.
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Az alkalmazottak teljes korére kiterjed a munka és balesetvédelmi oktatas,
melyet az intézménnyel szerzédéses viszonyban allé6 munka - baleset - és

tiizvédelmi felel6s végez.

Ismétlodo oktatas

A tanulékat munkavédelmi oktatasban kell részesiteni a tanév megkezdésekor az
osztalyfénokoknek. Ismertetni kell a tanulékkal - az életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfelelen - az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
el6irdsokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat, a veszélyforrasokat.
Ugyancsak a tanév megkezdésekor, azonos tartalommal, Kkiegészitve a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokkal oktatast kell tartani a fizika-,
kémia-, technika-, szamitastechnika-, tornatanaroknak a tanulok részére. Az
oktatas tényét és tartalmat a fentebb emlitettek szerint dokumentalni kell a
haladasi napléban.

Feleldsok: osztalyfénokok, megjelolt szaktanarok,

Hatarid6: évente szeptember 5. (Az elsé tanitasi 6ran a jelzett tantargyakbdl)

Ellendrzi, a dokumentaciot 6sszegytijti: munka-és balesetvédelmi megbizott, intézmény-
vezetd, helyettes.

RendKkiviili oktatas

A fentiek értelmében a tanulmanyi és egyéb kirandulas, sportfoglalkozas,
tarsadalmi munka megkezdése el6tt, a feliigyeletet ellaté pedagdégusnak a
tanuldkat balesetvédelmi, munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. Ugyancsak
oktatni kell az iskola tanuléit:

o amunkakorilmények megvaltozasakor,

o Uj munkaeszkoz lizembe helyezésekor,

o rendkiviili esemény,

o azonnali bejelentési kotelezettség ala tartozo6 baleset bekovetkezésekor.
Az iskola egészét érint6 esetekben, a rendkiviili oktatast az igazgaté vagy
helyettese rendeli el, és rendelkezésre bocsatja a sziikséges dokumentacidt a
munka-és balesetvédelmi megbizott utjan.
A jegyz6konyvben ilyenkor roviden, tartalmilag ossze kell foglalni a jelen
szabalyzatot meghalad6 informacidkat.

A feleldsoket és hatarid6t az igazgato hatarozza meg.

15.7. Munkavédelem

A nevel6-oktatd munka biztonsaganak és egészségiigyi feltételeinek
megteremtéséért az igazgato felelds.
Az iskola munkavédelmét, a balesetek megel6zését, bejelentését,

kivizsgalasat, nyilvantartasat, a biztonsagi megbizott Kkijelolését, a
munkavédelmi vizsgak és szemlék rendjét, az iskolahoz tartozo teriiletek és

munkahelyek egészségiigyi és munkavédelmi kovetelményeit, a
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védointézkedésekre és ellendrzésiikre vonatkozd rendelkezéseket az
iskolai Tiizvédelmi és Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az igazgatd gondoskodik az iskola dolgozdinak, tanuldinak folyamatos
munkavédelmi (baleset-és  egészségvédelmi) oktatdsardl, valamint a
munkavédelmi el6irdsok, 06vé rendszabalyok megtartdsdnak rendszeres
ellendrzésérdl. Az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
megteremtéséért, tervszeri javitasaért, a munkavédelmi felkésziiltség rendszeres
ellendrzéséért, tovabba a dolgozdk és tanuldk egészségét és testi épségét
fenyegetd veszélyek elharitdsahoz sziikséges megel6zd intézkedések
megtételéért az intézmény igazgatodja egyszemélyi felelOs.

Az igazgatd e jogkorét az igazgatdhelyettesre és a munkavédelmi megbizottra,
felel6sségének érintetleniil hagyasa mellett ruhazhatja at.

Az igazgatd az intézményi munkavédelmi feladatok kozvetlen ellatasara
munkavédelmi megbizottat kér fel a vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak szerint.
Az igazgatd, az igazgatohelyettes a munkavédelmi megbizott a munkavédelemmel
kapcsolatos  kotelezettségeit, a munkavédelmi oktatdssal kapcsolatos
adminisztraciés és egyéb feladatait az iskolai Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

Az intézmény tanuléival és dolgozodival a szabalyzat vonatkozd részeit a
munkavédelmi megbizott az osztalyfénokok, illetékes szaktanarok, kozvetlen
munkahelyi vezet6k utjan ismerteti, nevezettek kotelesek a rendelkezéseket

megtartani. A munkavédelmi helyzetrdél az igazgatdt informalja.

XV

megbizott - Munkavédelmi felel6s vezeti.

(Megbizasi szerzddésben - kiilsé Munka és balesetvédelmi felelds: Szildgyi J6zsef)

15.8. Tiizvédelem

A tlizbiztonsag érdekében a tlizrendészeti elSirdsokat az iskola dolgozoival és
tanuléival az igazgato6, a tanuldkkal - az osztalyfénokok, szaktanarok ismertetik.
Az intézmény Tizriadd tervét a tanari szobaban ki kell fiiggeszteni. Evente az
iskola tanul6i-dolgoz6i szamdara prébariadét kell tartani. A tlizvédelmi
rendszabalyok betartasa az intézmény minden dolgozojanak és tanuldjanak
kotelessége.

A tlizvédelemmel kapcsolatos részletes intézményi tudnivalékat az intézmény
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Tiizriad6 szabalyzata tartalmazza.

15.9. Katasztrofavédelem

e Az iskola vész- és katasztrofa helyzet esetén befogado létesitményként

funkcional.

e Rendelkezésre all a Telepiilési Kitelepitési, Elhelyezési szakalegység

szervezetérol szol6 Beosztasi névjegyzék, mely megtalalhat6 a Szabolcs-

Szatmar-Bereg Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag, Matészalka

Katasztrofavédelmi Kirendeltség, 4700 Matészalka, Alkotmany u. 1.

o Katasztrofahelyzet esetén - amennyiben a Kitelepités - elhelyezés az iskolat is

érinti felels parancsnok: az Igazgaté.

e Az igazgato részt vesz a Katasztrofavédelmi Igazgatosag tovabbképzésén.

A rendkiviili események esetén teendé alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulék elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

1.6. A fenntarté értesitése

Arviz

1.1. A tanuldék elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanulék elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A tanuldék elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanulék elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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XVI. Az elektronikus uton el6allitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének és kezelésének rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés r) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni
az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

1. A hitelesitési kovetelmény

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan kertilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha id6szakosan kertilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetéen
hitelesiteni kell.

A hitelesités mddja

Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fliggben el kell
végezni:
- az utolsd bejegyzést kovetd sorok athuizassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesitd alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A fiizet jelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,

hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
| LG]SR
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2. A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgat6 hatarozza meg és fliggeszti ki a nevelGtestiileti szoba hirdetétablajara./
igazgatohelyettes, iskolatitkar, gazdasagi vezetd,/

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus Giton eldallitott nyomtatvanyok:
- elektronikus naplé

pedagégus munkaidd nyilvantartas

diakigazolvany és pedagogus igazolvany igényl6 rendszer:

baleseti jegyz6konyv,

jelentések: statisztika, KIR rendszer- tanuldi nyilvantartas, pedagogus

nyilvantartas, DIFER,

3. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés s) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni
az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

3.1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindésiil: az elektronikus eszkoz ttjan értelmezhet6 adat
egyuttes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak min6siilé6 dokumentumokra, valamint
- az egyeb elektronikus dokumentumokra.

3.2. Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus uton el6allitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum,

amely - nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
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- amennyiben az intézményvezet6 elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

3.3. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alairé.

Az alairé az,
- aki intézmény nevében az alairas létrehozo6 eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver,
mas elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsol6dé 6sszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alairé koteles az elektronikus alairast 1étrehozo6 eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi el6irast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

Az intézményvezet6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsol6ddan dont arrdl,
hogy milyen szint(i elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

3.4. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatésagat, hasznalhatésagat a
selejtezési id0 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan
tarold rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz
sziikséges targyi, technikai feltételeket az intézményvezet6 biztositja. Ennek érdekében
az elektronikus dokumentum kezelGje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozodkat,

- az adathordozodk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozdk kiilsd feliiletén, vagy az adathordozoé kiils6 boritéjan egyértelmiien meg
kell jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

3.5. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
3.5.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozdén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allito
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6rdlni, de a
felhasznal6 szamara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen
hozzaférheto.

3.5.2. Az elektronikus adathordozo6n 1év6 adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozo6tol fliggéen
torténhet:

- torléssel,

- az adathordozo fizikai megsemmisitésével.
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozo6an tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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XVII. A felnottoktatas formai

- A 20/2012. EMMI rendelet 4.§ (2.) bekezdés b pontja tartalmazza a
feln6ttoktatasra vonatkozé kiilon rendelkezéseket.
Jelenleg felnottoktatas nem folyik az iskolaban, ezért ez a jelen SZMSZ-ben nem

Keriil szabalyozasra.
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XVIII. Egyéb szabalyok

1. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott

feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés t) pontja alapjan a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni
az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, valamint a
munkakoéri leiras-mintakat.

1.1. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a
kovetkezok:

Altalanos vezeto6i feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat- Az atadott feladat- és hataskor
és hataskorok Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 0sszefiiggd | Igazgatohelyettesek
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Helyi tanterv

//////

b) a mindségiranyitassal osszefliggd feladatok | Igazgatohelyettesek
koziil atadott feladat- és hataskorok

Teljesitményértékelés

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel Osszefiiggd | Igazgatohelyettesek
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Tanulé és pedag6gus adatok kezelése

d) a munkaltatoi jogok gyakorlasaval osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefliggd | Igazgatohelyettesek
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

f) a gyermek, tanulé veszélyeztetettséggel | Gyermek- és ifjisagvédelmi vezetd
osszefliggé feladatok koziil atadott feladat- és | Osztalyfénokok
hataskorok

g) a munkaidé nyilvantartassal 0Osszefiiggd | Gazdasagi vezetd, Iskolatitkar,
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
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h) gazdalkodassal 0Osszefligg6 feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

Gazdasagi vezet6

i) egyéb atadott feladat- és hataskorok

Iskolalelkész

Hitélet az iskolaban

Hitoktaté

A koznevelési feladatokhoz kapcsolddo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-
és hataskorok

Az 4tadott feladat-és hataskor
Uj cimzettje

a) a pedagbgiai programmal Osszefiiggd | Igazgatohelyettesek
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
b) a munkatervvel osszefiiggd feladatok koziil | Igazgatohelyettesek

atadott feladat- és hataskorok

c) a nevelGtestiilettel, az  alkalmazotti
kozosséggel, a szakmai munkakozosséggel
osszefliggé feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

Munkako6z0sség-vezetok

d) az iskoldban miik6d6 egyéb szervezetekkel
osszefliggé feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

DOK vezet6

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével és
megsziinésével 0Osszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

Iskolatitkar

f) az oktatds megszervezésével 0Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Igazgatohelyettesek

g) a szakmai ellendrzéssel 6sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Igazgatohelyettesek

h) a tankonyvekkel, taneszkozokkel osszefiiggd
feladatok kozul dtadott feladat- és hataskorok

Igazgatohelyettesek

i) a pedagoégus és didkigazolvanyokkal
osszefliggé feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

[skolatitkar

j) egyéb atadott feladat- és hatdskorok

Koényvtar Konyvtaros tanar

Konyha Gazdasagi vezetd, Elelmezésvezetd
Mérés-értékelés Munkacsoport-vezet6

Hitélet Iskolalelkész
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2. Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazandé munkakoérok munkakori leirdas mintai - terjedelmi
okokbdl - a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leirds mintak - a nemzeti kéznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

3. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok melyek
megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén tartézkodo sziil6knek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatdban meghatarozhatja az
intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyokat, melyek megtartasa kotelezo
az intézmény teriiletén tart6zkodo sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban

nem all6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtaldlhatéak az intézmény irodajaban.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épililetébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani:

Szuro6-vago eszkoz, zavartkeltd eszkoz, hangosan sz616 targy, stb.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék kotelesek az intézményben az intézményhez

mélté ruhazatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartozédni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok nem zavarhatjdk magatartasukkal,
viselkedéstikkel az intézményben folyé pedagédgiai munkat, szabadidds foglalkozast,

tanoran kivili foglalkozast, valamint rendezvényét.
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4. Egyéb jogszabaly 4altal szabalyozandé - de mas szabalyozasban
nem szabalyozhat6 - kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés u) pontja alapjan a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni
az egyéb jogszabaly altal szabalyozandé - de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 -

kérdéseket.

4.1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a
nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény 43. § (1) bekezdését:

- nem Keriil szabalyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat
készitésére Kkotelezett, és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az
adatkezelési szabalyokat,

- nem Keriil szabalyozasra, mivel - iratkezelési szabdalyzat hianyaban, illetve
tartalma miatt - adatkezelési szabdalyzatban kell rogziteni az adatkezelési
szabalyokat.

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

5. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagogusok részére biztositott informatikai eszkozoket.

A pedagdgusok részére a kovetkezo6 informatikai eszk6zok kertilnek biztositasra:
- szamitégép
o tobb pedagdgus altal k6z6s hasznalattal,
o igény szerint személyre szoloan kiadva
- szamitégépes programok
o aziskola konyvtaraban elhelyezve
o tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
o igény szerint személyre sz6l6an kiadva
- elektronikus adathordozdék
o tobb pedagdgus altal k6z6s hasznalattal,
o igény szerint személyre sz6loan kiadva
- interaktiv tabla,
- projektor,

6. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat
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miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa)

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhaszndalatarél sz6léo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)
bekezdés c) pontja alapjan a Szervezeti és Mi{ikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:
- a didkénkormanyzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét,
- a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

6.1. A diakonkormanyzati szerv, a diakképvisel, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytilés, diakkozgytilés,
- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

- atadjadk a didkonkormdanyzat képvisel6jének a didkénkormdanyzat joga
gyakorlasahoz szilikséges dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a diakkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormadnyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérdél, és az
érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahova meghivtak, s az, az intézmény muiikodésével, illetve a tanuldkkal
kapcsolatos kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezet6k megfelel6 tajékoztatdsarol (irasbeli
meghivo) a diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezet6k és diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a
diakdnkormanyzatot segit6 pedagogus.

6.2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- a miikodéshez anyagi tAmogatast,

- a diakdonkormanyzatot segitd pedagdgust, akit az intézményvezetd biz meg a
feladattal.
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A didkonkormdanyzat miikodéséhez kozvetlentil sziikséges helyiség:

A helyiség igénybevétele:

a*) id6ben korlatozott, a KOVEtKEZOK SZETINT: ...t ssssessssees
A MEZDESZEIESEK IAEJETE ...ttt

A didkénkormdanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
Szamitogép, nyomtatd, masolg,

A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb elOiras: ...
A berendezést és eszk0zoket meg Kell GVNI. ... sesssesnens

A didkdonkormdanyzat tdmogatasa:
- a didkonkormdanyzat az intézmény altal a szadmara Kkijelolt helyiséget és
berendezésit a miikodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
- a didkoénkormdanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult
térités nélkiil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgylilés, egyéb
rendezvény stb.), ebédlo, tornaterem, sportudvar,
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7. Azok az ugyek, melyekben a diAkonkormanyzatot a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5)
bekezdés g) pontja alapjan a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni
azokat az ligyeket, melyekben a didkonkormanyzatot e szabalyzat, véleményezési joggal
ruhazza fel.

A diakénkormanyzatot a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a
szervezeti és miikodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A didkdonkormanyzatot - ezen SZMSZ alapjan - megillet6 tovabbi jogokat
- nem hataroz meg.

8. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)
bekezdés d) pontja alapjan a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni
az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendjét.

8.1. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:
- az iskola a sajat szervezetén belill, illetve
- az iskolaval kotott megallapodas alapjan az iskolaban miikédé kézilabda és
labdartgé egyesiilet.

A kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum atadas,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
- intézményi bels6 szakmai ellendrzés,
- egyéb az intézmény altal meghatarozott specialis informacidszolgaltatas kérése.

A kapcsolattartas rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkér az intézményben
miik6do un. egyéb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként miikodo szervezet.

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
- amiikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben.
- a sportkori feladatok ellatashoz szilikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.

A sportkoroknek egyiitt kell miikddnitik abban, hogy:
- a mindennapi testedzés az intézményben biztosithatod legyen,
- megfelel6en keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant id6keretek,
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- betartasra keriiljenek a tagdij és egyesiileti dij szedésére vonatkozo szabalyokat.

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrdl egyéb foglalkozasi
naplét kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrol a bels6
szakmai ellen6rzés targya is.

A sportkor legalabb tanév félév lezarasakor tajékoztatja az intézményt az altal elért
szakmai eredményekrol.

9. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyezetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)
bekezdés f) pontja alapjan a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni
a gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet.

9.1. Kockazatfelmérés, és védo, ovo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor keriil a munkavédelmi, tanulék
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran
megtorténik az intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védo, 6vo elbirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

9.2. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kovetkezo6k szerint torténik:
- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.
- A gyermek és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
- Az osztalyfonokok, pedagégusok, alkalmazottak, valamint a tanulék eleget
tesznek a veszélyeztet6 helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezet6 gondoskodik arr6l, hogy az intézményben a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi vezetd Kkeriljon
megbizasra.

A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagégus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetdnek haladéktalanul széban jelezze, ha
valamely gyermek, tanul6 egészségét veszélyeztet6 helyzetét:

- alaposan felételezi,

- tapasztalja.

Az intézményvezet6 koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabdl megbeszélni
ajelzest:

- az észlelGvel,

- a gyermek, tanulé osztalyfonokével,

- a gyermek és ifjisdgvédelmi felelGssel.
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A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathaté az érintett tanulo.

9.3. Intézkedések

Ha a tanulé védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitasa alapjan a
gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- az ifjusagvédelem teriiletén miikodo szervezetettdl, hatdsagtol,

- az oktatastigyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktatastigyi kozvetit6t a fenntarto egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza
meg a feladat ellatasaval.

Amennyiben az intézmény valamely tanulé tekintetében a tanul6 testi-lelki egészségét
veszélyeztet6 koriilményt tapasztal, javasolja a tanulé kollégiumi elhelyezését.
(Koznevelési torvény 17. § (1) b))

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, és amennyiben a
tanul6 nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi
szlir6vizsgalatat annak érdekében, hogy a tanul6, amennyiben indokolt
gyogytestnevelésben részestilhessen.

9.4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek és ifjisagvédelmi felelds, valamint az osztalyfénok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gyermek-és ifjisagvédelmi szervezetekkel,
mas hatésagokkal.

10. A konyvtari SZMSZ

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)
bekezdés g) pontja alapjan a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban kdteles szabalyozni
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.

A konyvtar SZMSZ-t kiilon melléklet tartalmazza.
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XIX. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moédositasa csak az iskolai nevelGtestiilet
elfogadasaval, az ISZSZ és a Didkonkormanyzat véleményezésével, és a fenntarto
jovahagyasaval 1ép életbe.

7

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot modositani kell: Jogszabalyi eldiras alapjan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
v' afenntarto,
a nevelotestiilet,

v

v’ az intézmény igazgatdja,

v’ asziil6i szervezet vezetGsége,
v

a didkonkormanyzat vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0©nall6 szabdlyzatok, igazgatéi utasitdsok tartalmazzak. Ezen
szabdlyzatok, utasitasok el6irasait az intézmény igazgatdja a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Kkoznevelési intézmény milikodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

e 1992. Egyezmény a gyermekek jogairol Egyesiilt Nemzetek UNICEF

e Magyarorszag Alaptorvénye
e Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

e MRE 1995. évi . (k6znevelési) torvénye (A modositassal és a végrehajtasi
utasitassal egységes szerkezetben)

e 2012. évil. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrodl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informéacié dnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérdl
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1995. évi LXVIL. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

e 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

e A pedagodgusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasarol

sz0lé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasrol sz6l6 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szolé 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. toérvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjdléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasat tartalmazé 257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet

e A nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL
28.) Korm. rendelet

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
sz616 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet
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A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és
halézatok hatdésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol szolé 369/2013. (X.
24.) Kormanyrendelet.

A gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasroél szo6lo
149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet.

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1L
26.) EMMI rendelet

A pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagégiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kézremiikodés feltételeirdl szol6 48/2012. (XII. 12.)
EMMI rendelet

A pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szo6lé 15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet

A pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagégiai-szakmai
szolgaltatasokat ellat6 intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kézremiikodés feltételeirdl sz6l6 48/2012. (XII. 12.)
EMMI rendelet

A személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodéstiik
feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények milikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem adgazati feladatairol
sz616 44/2007. OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

A  munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

A szakfeladat rendrél és az dllamhaztartasi szakagazati rendrél sz616 56/2011.
(XII. 31.) NGM rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol szol6 62/2011. (XII. 29.) BM
rendelet

Az Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszerében a Pedagégus . és
Pedagoégus II. fokozatba 1épéshez

Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara
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1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6k, és a munkavallalok és mas érdekl6ddk
intézmény

megtekinthetik az dvodavezetdi irodaban, munkaidében, tovabba az

honlapjan. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete

7/2019. (VII.22.) hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és annak mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallal6jara, nézve kotelez6 érvényl. A szervezeti és miikodési
szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére

szol.

2. Az intézmény alapito okirata

Alapité neve: Nyirbatori Reformatus Egyhazkozség
székhelye:4300 Nyirbator, Egyhaz u.1.

Fenntartd neve: Nyirbatori Reformatus Egyhazkozség
székhelye: 4300 Nyirbator, Egyhaz u.1

Intézmény hivatalos neve: Bathory Anna Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

OM azonosit6ja:201716

Intézmény tipusa: Tobbcéluy, k6zos igazgatasu kdznevelési intézmény
Székhelye: 4300 Nyirbator Fay A. u.17.

Tagintézmény: 4300 Nyirbator Fay A. u. 19.

Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Alapfeladat
e (Ovodai nevelés,

e nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése,

e atobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai

nevelése 5 f6.

e mozgaskorlatozott gyermek,
e hallassériilt gyermek

e beszédfogyatékos gyermek,
[ ]

a fejlédés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanuldsi, figyelem-vagy
magatartasszabalyozas zavarral) kiizd6 gyermek dvodai nevelése,

fejlesztése.

Szakfeladat szadma

Szakfeladat megnevezése

851011

Az 6vodai nevelés feladatainak ellatasa 3 éves kortdl
az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig,
mely magaba foglalja a gyermekek sokoldali
fejlesztését, személyiségiik kibontakoztatasanak
elGsegitését, az életkori és egyéni sajatossaguk és
eltérd fejlédési litemiik figyelembe vételével. Szakmai
Ovodai nevelés tevékenységét a koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint a
fenntart6 altal jovahagyott pedagégiai program
alapjan végzi.

851012

Sajatos nevelési igényt gyermekek integralt nevelése
szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye

Sajatos nevelési igényti alapjan.

gyermekek integralt

nevelése, (ha relevans)
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A felvehetd maximalis gyermeklétszam: 150 f6

A nevelés munkarendje: nappali

Székhely: Bathory Anna Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

4300 Nyirbator, Fay A. u. 17.

Tagintézmény: Bathory Anna Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
4300 Nyirbator, Fay A. u. 19.

A feladatellatast szolgal6 vagyon és a vagyon feletti rendelkezés joga: Nyirbatori
Reformatus Egyhazkozség tulajdona az évoda épiilete.

Az intézmény ad6szama:18290938-2-15

Az intézmény pénzforgalmi szdmlaszama:11744058-20043551

Az alapito okirat hatalya: 2019. majus 24.

A fenntartéi hatarozat szama: 7/2019.(2019.05.23.)

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a koltségvetés alapjan, 6nall6 gazdalkodasi/ részben 6nall6 gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozé hatalyos
jogszabalyok el6irdsai szerint, az intézmény vezetdjének felel6ssége mellett. Az
intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja
el. A fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten beliill 6nallé bérgazdalkodast
folytat, de a gazdalkodassal 0sszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil
nem vallalhat.

Az intézmény ingatlan vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat a nyirbatori Reformatus
Egyhazkozség gyakorolja. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkil nem terhelheti
meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasarol
évente beszamolot ad a fenntartonak. Az intézmény atmeneti szabad helyiségeit a vezetd
az alaptevékenység sérelme nélkil - a fenntarté hozzajarulasaval - jogosult bérbe adni
vagy egyéb mdédon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A koznevelési intézmény ,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak

lebonyolitdsa érdekében szervezeti egységet miikodtet a székhelyen, amelynek feladata
az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a
kovetkezd bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény a gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezet6 latja
el. Az intézmény onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett -
személyi juttatdsok, munkaaddkat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
felujitasi kiadasok - vonatkoztatdsaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a
munkavallal6k munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézd
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érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és helyettese kotelezettségvallalasi és
utalvdnyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerd, valamint a teljesitéséhez szilikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezet6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének
igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetoje

A koznevelési intézmény vezetdje - a koznevelési torvény el6irasai szerint - felel6s az
intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskérébe. A munkavallalék
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje, és az 6voda vezetdje (tagintézmény-vezetd) jogosult az
intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott
korében atruhazhatja a munkako6zosség vezetore.

4.2 A tagintézmény-vezetdo akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend (abban az esetben, ha fiiggetlenitett a csoporttdl az intézmény vezetGje)

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell,
hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan el legyenek latva, a gyermekek
teljes bent tartézkodasi ideje alatt. Az 6évodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi
jogkor gyakorlasat a munkakozosség vezeto latja el, az azonnali dontést nem igényl6, a
vezet( kizarélagos hataskorébe tartozo ligyeket kivéve.

Az 6vodavezetd (30 napot meghaladd) tartds tavollétében, a helyettesités ellatasa
fenntartoi intézkedés alapjan torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni
(értesités, kifiiggesztés). Fenntartéi intézkedés hianydban az évodavezetdi feladatokat

teljes hataskdrrel az intézményvezetd latja el.(igazgatd)

Az 6vodavezetd és munkakozosség vezetd egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
6vodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik. A szakmai munkakozosség vezetot
tavolléte esetén az helyettesiti, aki a hosszabb idejli alkalmazotti jogviszonnyal és
hatarozatlan ideji munkaszerz6déssel rendelkezik, amennyiben ilyen nincs, akkor a

hosszabb idejli alkalmazotti jogviszonnyal és hatarozott idejii munkaszerzdédéssel
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rendelkezd 6vodapedagdgus latja el a helyettesitést. Intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld esetekre terjed ki.

Abban az esetben, amikor mar gyermek és d6vodapedagogus sem tartézkodik az
intézményben, de az 6voda még nyitva tart, akkor az a nevel6-oktat6 munkat
kozvetleniil segité alkalmazott helyettesit, aki a hosszabb idejli alkalmazotti
jogviszonnyal és hatarozatlan idejli, ennek hidnyaban hatarozott idejl
munkaszerzédéssel rendelkezik. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével
kapcsolatos, azonnali intézkedést igényl6 esetekre terjed ki.

4.3 A tagintézmény-vezeto altal atadott feladat- és hataskorok
A tagintézmény-vezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadhatja az alabbiakat:

e a munkakozosség vezetd szamdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét, a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat, a szabadsagolasi terv elkészitését, az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasanak jogat.

4.4 A tagintézmény-vezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az 6vodavezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitikodésével latja el.

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai:

e munkakozisség vezetd

e (Gvodapedagogusok

e nevel6-oktatd munkat segiték
Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori lefirasuk, valamint az
intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kozvetlen
munkatarsai az 6vodavezetdnek tartoznak kozvetlen felelgsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

4.5 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Intézményvezetod

Tagintézmény

l
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Dajkak Konyhai Karbantar

4.6 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értékeld
tevékenységét) a kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e az 6vodavezeto,

e agazdasagvezeto,

e aszakmai munkakozosség vezetdje.
Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az 6voda vezetdsége egylittm(ikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel, a szilil6i szervezet valasztmanyaval.

5. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az 6vodavezetd feladata. Az intézményben az

ellendrzés az 6vodavezeto kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerili miikodéshez

azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E
rendszer alapjait e szabalyzatban foglaltak mellett, az intézmény vezetdinek és

pedagégusainak munkakori leirasa, valamint a pedagégus munkakoérben foglalkoztatottak

onértékelési és teljesitményértékelési rendszere teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leiras

kotelez6en szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellato vezetdk és pedagogusok pedagogiai és

egyéb természet( ellen6rzési kotelezettségeit:

¢ amunkak6zosség-vezeto,

e az 6vodapedagogusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel két példanyban ala kell iratni, az
egyik alairt példanyt az irattarban kell 6rizni. A munkak6zosség-vezetd elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az 6vodavezet( utasitasa és az éves munkatervben
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meghatarozottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus onértékelési és
teljesitményértékelésben val6 kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén -
az 6vodavezetd kulon megbizasara - ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A nevelési év soran végrehajtando ellendrzési tertileteket a feladatokkal adekvat m6don
kell meghatarozni. Az ellen6rzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé
elem.

Minden nevelési évben ellendrizenddk a kovetkez6 tertletek:

e atevékenységek ellendrzése (6vodavezetd, munkakozosség-vezetd),

o tevékenységek latogatasa

e acsoportnaplé folyamatos ellendrzése,

o afelvételi -és mulasztasi naploéban: az igazolt és igazolatlan hidnyzasok
ellendrzése,

s

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése,
¢ amunkaiddé-nyilvantartas ellendrzése.

5.1 A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagégiai munka ellenérzése része az Gvodapedagégus munkakoérben
foglalkoztatottakra vonatkoz6 Onértékelési és teljesitményértékelési rendszer
eljarasrendjének, melyben részletesen meghatarozottak az ellendrzési teriiletek, az
alkalmazhaté mddszerek, az ellendrzés gyakorisaga, és a felel6sok kore. Ezen kozéptavu
terv keriil lebontasra az éves munkaterv ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre
vonatkoz6 litemezés talalhatd.

Az ellendrzés lehet tervszer(, litemezett, valamint a probléma feltarasara, megoldasara
iranyulo bejelentés nélkiili, alkalomszerti.

Az ellendOrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelel6en, megosztottan torténik.
Az Ovodavezet6 jogosult az intézmény teljes kordi miikodését, valamint minden
munkavallalojat ellen6rizni. Ezen belil els6dleges feladata az 6voda szakmai
feladatainak ellen6rzése az 6vodapedagdgusok munkajanak vonatkozasaban.

A munkako6zosség vezetd feladata a dajkak munkajanak ellendrzése, ami magaba foglalja
a gyermekek korében végzett gondozasi és egyéb feladatok ellatdsanak szakmai
szempontu ellendrzését.

Az ellen6rzésrél irasos feljegyzést vagy értékel6lapot kell késziteni, melyben az
ellendrzést végz4 rogziti tapasztalatait. Az ellendrz6lapot datummal kell ellatni és
alairassal hitelesiteni.

Az ellendrzésrdl készilt feljegyzés vagy értékel6lap érdemi megallapitasait az
ellendrzottel ismertetni kell. Lehet6séget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltérd
vélemények megbeszélésére.

Az ellendrzés (on)fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellen6rzést vegzo,
és az ellendrzott is alairasaval igazol.
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6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 - alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapité okirat,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat,
e apedagogiai program,
e ahazirend.
Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
- anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal),
- egyeéb bels6 szabalyzatok.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd
okiratat a fenntarto késziti el, illetve - szilikség esetén - modositja.

A koznevelési intézmény pedagédgiai programja képezi az intézményben folyo
nevelémunka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az
intézmény szamara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.

A pedagoégiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az 6voda pedagogiai programja megtekinthetdé az 6vodavezet6i irodaban,
tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az 6voda vezet6je munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgal a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagoégiai programjat alapul véve
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, a
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az oOvodavezet6 kesziti el, elfogadasara a nevelési
évnyito- értekezletén keril sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy
példanya a csoportokban elérhetéen, a nevel6testiilet rendelkezésére all. A nevelési év
helyi rendjét az intézmény honlapjan és az dvodai hirdetdtablan is el kell helyezni.

7. Az iratkezelés és a kiadmanyozas rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentacioknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje és a tagintézmény-vezetd
jogosult.

Az intézmény cégszer(i alairasa az intézményvezet6 alairasaval és az intézmény
pecsétjével egylitt érvényes.

Hivatalos bélyegzdk nyilvantartasa
Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:
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A korbélyegzét az 6voda vezetbje hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az
6voda vezetbje rendelkezik, kozjegyzd altal hitelesitett alairasi cimpéldannyal
megegyezden.
A hosszu bélyegzét az 6voda vezetbje hasznalhatja.
A Dbélyegzdkkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.
A Dbélyegz6ket az irodakban elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltlinése esetén
érvénytelenittetni kell.
Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomataroél
nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6 nyilvantartasanak tartalmazni kell:

- abélyegz6 sorszamat;

- abélyegz6 lenyomatat;

- abélyegz6t hasznalék megnevezését;

- abélyegzbért felels személy nevét;

- abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;

- megjegyzéseket (visszaadas, elvesztés, stb.)
Az atvevok személyesen felel6sek a bélyegzdk megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasarél, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarél az
intézményvezet6 gondoskodik.
Hivatalos bélyegzo6t csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznalatban tartani.
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovodavezetd és a munkakozosség vezetd minden ligyben és az 6vodatitkar a munkakori
leirasaban szerepld ligyekben.!

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegzdt az dvodavezetd ellendrzése
mellett meg kell semmisiteni.

A megsemmisités el6tt a bélyegzorol lenyomatot kell késziteni, s arrdl jegyz6konyvet
kell felvenni.

A papiralapd nyomtatvanyok kiadmanyozasi, iktatasi és hitelesitési rendjét az
Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza

7.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentacio
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aladirast kizar6lag az intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentacio
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentaci6 papir alapti masolatat:
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e az 6vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e azoktdber 1-jei pedagogus és a gyermekek listajat.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az 6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentacidt, a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai hal6zataban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és a munkakozosség vezetd) férhetnek hozza.

8. Az intézmény munkarendje

8.1 Az intézmény vezetdinek munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy a munkakozosség vezetd koziil egyikiiknek az intézményben
kell tartézkodnia abban az id6szakban, amikor az 6voda nyitva tart. Ezért az 6vodavezet6
vagy a munkakozosség vezetd koziil legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig 8.00 és 16.00 6ra
kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az dvoda sziikségleteinek
és az adott aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és idGtartamban latjak el.

8.2 A pedagogusok munkaidejének beosztasa
Az intézmény pedagégusai heti munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti
munkaid6keret elsé napja mindenkor a hét els§ munkanapja, utolsé napja a hét utolsé
munkanapja. Az 06tnél kevesebb vagy tobb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. A heti
40 6ras munkaidében foglalkoztatott alkalmazottak szamara munkanapokon a rendes
munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 drat.
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a nevelé6munkaval vagy a
gyermekekkel torténd foglalkozassal 6sszefliggé feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bdl
all. Az 6vodapedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e csoportban kotelezdéen eltoltott munkaidd, - kotott munkaido,

e amunkaido tobbi részében ellatott feladatokra, — kotott munkaido,

e szabadon felhasznalhaté munkaidékeret - nem kotott munkaido.
Az 6vodapedagdgusok feladatai a kotott munkaidének neveléssel le nem kotott részében
a kovetkezdk lehetnek:
o afoglalkozasok, tevékenységek el6készitése,
e agyermekek mérése, értékelése,
e tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
e azintézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,
e agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
e agyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
e eseti helyettesités,
e részvétel az intézmény belsé szakmai ellen6rzésében,
e apedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tligyviteli tevékenység,
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e acsoportmunkaval dsszefliggd tevékenység,

e az intézményi dokumentaciéo készitése, feliilvizsgalatdban val6 koézremiikodés,
vezetése,

e asziilékkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogad66ra megtartasa,

e pedagogus jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

o munkakozosség-vezetés,

e anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel

e munkatarsi dhitaton, egyéb lelki alkalmon val6 részvétel,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e azintézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikodés,

e hitéleti és kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

e szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,

e Kkirdndulas, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitasa,

e (Gvodai linnepségek és rendezvények megszervezése,

e nevelés nélkilli munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jelleg
munkavégzés,

e a pedagogiai program célrendszerének megfelel, az éves munkatervben rogzitett
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa.

A pedagbégus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartézkodni,

kivéve, ha kizar6lag az intézményen kiviil ellathaté feladatot lat el. A Kkollektiv

szerz6dés hidnydban a munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok,

amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben, melyek azok a feladatok,

amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladéan a pedagégusnak tovabbi

egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha a munkakér nincs betéltve, a

palyazati eljaras idejére, vagy ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa betegség,

baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A jogszabalyban meghatarozottak alapjan az egy pedagogusnak elrendelhetd egyéb

foglalkozdsok szama egy napon a kettd, egy héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd fels6 hatara felett eseti helyettesités

rendelheto el, egy pedagdégus szamara nevelési évenként legfeljebb harminc napra.

Az intézményvezet6 a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben

foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban munkaid6-nyilvantartast vezet, és a

munkavégzést havonta igazolja.

8.3 Pedagdogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagbégusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az 6vodavezetd vagy az
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv

betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.
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A pedagdgus koteles 10 perccel a foglalkozasi, tligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a nevelés nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabél valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 6.30 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol
intézkedhessen.

A pedagégusok szdmara - a kotelezd 6raszamon feliili - a nevelémunkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd
adja az a munkako6zosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

Az elrendelt foglalkozadsok pontos idejét a havi programok, illetve egyes 6vodai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az Ovodai
dokumentaciékban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggé egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaid6 felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével
a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagégus munka
idejének felhasznalasarol maga dont.

8.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikoédése érdekében a tagintézmény-vezetd
allapitja meg, munkakori leirasukat 6 késziti el. A napi munkaid6 megvaltoztatasa a
tagintézmény-vezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

9. Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1. napjatol, a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.
Az 6voda a nyari id6szakban - janius 1. és augusztus 31. kozott - Osszevont
csoportokkal miikodik.

A szuldk targyév majus 31-ig kérelmet nyujthatnak be az 6vodavezetének, amely alapjan
az 6voda megszervezi a nyari tligyeletet.

A targyév december 15. és janudar 5. k6zott a fenntarté elrendelheti az intézmény zarva
tartasat. Az 6voda Ot napos (hétf6t6l péntekig) 50 6ras munkarenddel tizemel. A
nyitvatartasi id6, napi 10 o6ra. A helyi adottsagokbdl adéddan reggel 7.00 és 7.30. 6ra
kozott, valamint délutan 16.30. és 17.00 6ra kozott 6sszevont csoportban vannak a
gyermekek elhelyezve. Eltéré az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje
abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul. Rendkiviili
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt (aram - vagy
gazsziinet) a fenntarté rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Az tiinnepek miatti munkarendvaltozasrol a sziil6ket az érintett idopont el6tt legalabb
egy héttel értesiteni kell az 6vodai és a csoportos hirdet6tablakon.
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9.1 A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybol

A délutani napirendet és az dvoda zarasat figyelembe véve: 15.00 6ratol lehet, és
legkésébb 17.00 oraig kell elvinni a gyermeket.

A nyari idészakban - a takaritasi és karbantartdsi munkak miatt - a fenntart6 engedélye
alapjan id6szakosan az 6voda zarva tart. A zaras és a nyitas id6pontjat minden év
februar 15. napjaig tessziik kozzé (elérhetd a falijsagon, illetve az 6voda honlapjan),
hogy a sziil6k tervezni tudjak a nyari szabadsagukat.

Az 6vodaban évente 5 nevelés nélkiili munkanap van, melyet az intézmény az
ovodapedagdégusok szakmai tovabbképzésére hasznal fel, s amelyek idSpontjat a
nevelOtestiilet hatarozza meg. Ennek id6pontjardl az éves munkaterv rendelkezik.
Ezekrdl az id6pontrdél legalabb 7 nappal korabban a sziil6ket tajékoztatni kell. Ezeken a
napokon a sziil6knek kell gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl, indokolt esetben
azonban az 6voda ligyeletet biztosit a gyermekek szamara.

Az 6voda szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - ha nincs rendezvény - zarva
tart. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre - eseti kérelmek alapjan - az
6vodavezetd ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallalo6i és 6vodai jogviszonyban nem allék (kivéve az
ovodaba jar6 gyermekek sziileit és a fenntarté képviseldit) - vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

9.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az 6voda épiletét cimtablaval, a csoportszobakat a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
cimerével kell ellatni. Az épiuleten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, és az Eurdpai Unid
zaszlojat.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl
kivinni csak az 6vodavezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott csoportszobakat, szertarakat zarni kell.
Az intézményben - ideértve az Ovoda udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugaru
tertletrészt és az 6voda parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.
Az 6voda minden munkavallaléja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

e az 6voda rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

e atakarékos energiafelhasznalasért.
Az oOvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallald
dolgozhat. Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
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10. A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szdmara minden nevelési év els6 napjan az 6vodapedagégus tiiz-, baleset-,
védelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra és a veszélyes helyzetek
kikliszobolésére. A tadjékoztaté sordn szoélni kell az 6voda kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat a
csoportnapléban dokumentalni kell.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagégusok kotelessége. Az a pedagogus, aki nem
jelenti a balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és
a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezeté Aaltal megbizott
munkavédelmi felel6s végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szdmara minden év elején tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi
felel6s megbizasa az intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

11. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak az
ovoda alkalmazasaban
Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tart6zkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és dévodapedagdgusainak
feliigyeletre dtadasahoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozdsakor a gyermek o6vodapedagoégusaitol valé atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az
intézménybe,

¢ valamint minden mas személy.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni:

e a sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, fent fel nem sorolt személyek intézménybe 1épése a
kovetkezdk szerint torténhet:

e az 6vodaba érkezd6t fogadd alkalmazott az illetét az vodavezetdi iroda el6terébe
kiséri

e az Gvodatitkar feladatkorét meghalad6 ligyekben jelentkez6 kiils6 személyeket az
6vodavezetdnek jelenti be,

¢ afenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos személyek latogatasa az
ovodavezetdvel vald egyeztetés szerint torténik,

e az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovoda vezetdje engedélyezi.

Ugynbkék, uzletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
e belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek, 244 |




e benntartézkodasuk, tevékenységiik 6vodavezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezd mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

e az intézményvezet6 engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat a
gyermekek részére szervezett programok esetén, az ilinnepkoérokhoz kotédd
gyermekkonyvek terjesztésekor, az d6voda dologi beszerzéseihez kot6do
ajanlatok megismerésekor (jaték stb.),

e a benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett
idépontban, megfelel6 informaci6 beszerzését kovetéen torténhet,

Az 6voda nevelési idén beliill szervezett programjainak szolgaltatéi (el6adasok) a
meghivasuk szerinti alkalomra sz6lé6 modon léphetnek be, tartézkodhatnak az
6vodaban.

12. Kiilon szolgaltatasok szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kinalhat a gyermekek részére, az 6vodai id6keretbe
agyazottan. A foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valo
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az O&voda altal biztositott
alapszolgaltatasban részt vegyen.

A kiilon programok valasztasarol a sziil6 donthet. A sziil§ év elején nyilatkozhat arrdl,
hogy mely foglalkozasra szeretné gyermekét jaratni.

A foglalkozasok az erre kijelolt helyen (tornaterem, fejlesztészoba) tarthaték. A téritési
dij legmagasabb Osszegét a Sziil6i Szervezetnek kell jovahagyni. A téritési dijat, a
szolgaltatast nyujté személy szedi be. A sziil6 év elején, egy nevelési évre érvényes
nyilatkozatot adhat arrdl is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda altal szervezett kiils6
(kirdndulasok) és belsé programokon. Amennyiben a szil§ nem engedélyezi, ugy a
programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

A tehetséggondozast végzé csoportokat a magasabb szint képzés igényével a
munkakozosség-vezetdk és az Ovodavezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetbit az 6vodavezetd bizza meg. A foglalkozdsok idépontjarél és a latogatottsagrol
naplét kell vezetni.

/////

alabbiak kertilhetnek meghatarozasra:

e a szolgaltatas nyujtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez
id6 alatt azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott
szolgaltatasban, a szolgaltatast nyujté felel, melyrdl a sziil6ket tajékoztatni
kell,

e a szolgdltatas nyujtoja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlédésérdl a
sziil6knek (fél évente), és az éves zard rendezvényre az 6voda vezetdjét
meghivni.

A vezet0 koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatasok szinvonalat.
A kiilon szolgaltatast végzo kiils6 személy a gyermekeket az 6voda épiiletébdl nem viheti
ki.




13. Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kiviili foglalkozasokkal

kapcsolatos szabalyok

Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhaz- és mizeum latogatasa,

kulturalis- és sport programok, iskolalatogatas stb.

A kirandulasok, élményszerzo sétak az 6vodai élet, a kozosségek kialakitasanak és

fejlodésének szerves, potolhatatlan részei. Ezért az o6voda mindent megtesz a

kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa

érdekében.

A sziil6k tajékoztatasa, a sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején

torténik. Az engedélyezési dokumentacionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,

kirandulas id6pontjat, helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas

koltség-vonzatat. A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a programon val6 részvételre.

A csoportok hirdetétablain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétl

tajékoztatast megadni a sziil6k felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor - az esedékesség el6tt

5 nappal - az el6bbiek szerint kell eljarni a sziil6 tajékoztatasaban.

A tervezett foglalkozas, kirdndulas el6tt 3 munkanappal az évodapedagdgus koteles

tajékoztatast adni az 6vodavezetd részére a kirdndulas feltételeirdl.

Az 6vodavezetdi engedélyezés feltételei:

o 2-25 f6s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vodapedagogus és egy dajka latja el,
azon felill plusz 1 f6 sziikséges,

e acsoport felkészitésének megtorténte (pl.: hogyan kell biztonsagosan kozlekedni),

e asziil6i engedélyek megléte.

Az 6vodapedagogus kotelessége a kiils§ programok, foglalkozdsok szervezésére

vonatkoz6 szabalyok maradéktalan betartasa, valamennyi, az el6z6ekben felsorolt és

részletezett feltételek biztositasa.

14. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozossége

14.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozoé szerve. A
nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betolt6 munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb
fels6foku végzettségii dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési - oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési

torvényben és mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként

pedig véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

14.2 A nevelotestiilet értekezletei
A nevelOGtestiileti értekezletek megtartasara egy nevelési évben maximum 5 nevelés
nélkiilli munkanap vehetd igénybe, a sziiléi szervezet egyetértésével, megfeleld
tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tarté gyermekek elhelyezésének biztositasaval
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az lgyeletes csoportban. Az éves munkaterv elfogadasat kovet6en a nevelGtestiileti
értekezletek id6pontjat és a nevelésnélkili munkanapok id6pontjat, valamint
felhasznalasat a kiilonos kozzétételi listaban nyilvanossagra kell hozni
A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e évnyito, évzaro értekezlet,
e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (szilikség szerint).
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos nevelési kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai életet
atalakito, megvaltoztato6 torvények, rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a+1f6, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek
latja.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos
szavazas esetén a nevel6testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet
tagjai kozll. A szavazatok egyenlGsége esetén, az 6vodavezetd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratokhoz kertilnek.
Augusztus végén évnyitod értekezletre, juniusban az 6vodavezetd altal kijeldlt napon
évzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az 6vodavezet6 vezeti. Ha a nevel6testiilet
dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az 6voda valamennyi munkatarsat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevel6testlileti értekezletre - tandcskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a
nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél - indokolt esetben - az
ovodavezetd adhat felmentést.
A neveldtestiileti értekezletet az 6vodavezetd késziti eld.
A nevelGtestiilet irasos elGterjesztés alapjan targyalja:
e aPedagogiai Program,
e aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e amunkaterv,
e az 6vodai munkara irdnyul6 atfogé értékelés, elemzés,
e a beszamol6, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.
Az 6vodavezet0 az elGterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb
nyolc nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor
esetén.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkako6zosség az értekezleten szoban ismerteti
a kialakitott véleményét, irdsos beszamoléjat benytjtja az 6voda vezet6jének. Az 4t nem
ruhazhaté jogkor(i nevel6testiileti dontéshez kapcsol6dd véleményt a nevelGtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvet6en
hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az Ovodavezetd, akadalyoztatasa esetén a
munkako6zosség-vezetd latja el.
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A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyz8konyvet az 6vodavezetd, a
jegyzO0konyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktualis idépont,
tovabba az a téma, amelyet az adott napon a nevelGtestiilet targyalt. A jegyzdkonyvet, az
értekezletet kovet6 harom munkanapon belill el kell késziteni. A jegyz6konyvet a
jogszabalyban meghatarozott formai, tartalmi koévetelményeknek megfeleléen kell
vezetni.

14.3 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni

a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

Ha az o6voda sziildi szervezete kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasat a

kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagogiai program és mdédositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) és médositasanak elfogadasa,

e az 6vodaban vezetdi feladatot ellatok és a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, tovabba a teljes kord intézményi 6nértékelés
periodusanak, modszereinek meghatarozasa,

e az Gvoda éves munkatervének elfogadasa,

e a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdések.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestilet

véleményét az egyes pedagdgusok kiilon megbizasa soran, valamint az 6vodavezetd-

helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt. A nevelGtestiilet a

feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl - meghatarozott

id6re, vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

14.4 A nevelétestiilet at nem ruhazhato jogai

e A Pedagdgiai Program elfogadasa,

e A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat elfogadasa,

e Hazirend elfogadasa,

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e Az intézmény éves munkatervének teljesitésérdl szolo értékelés elfogadasa,
e Az 6vodai munkara iranyulé atfogé értékelés elfogadasa.
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14.5 A szakmai munkakozosségek feladatai

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagdgiai programmal és

az éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak:

e javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld6munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

o egylittmiikddnek egymassal az 6vodai nevelémunka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaci6-aramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakézosség-
vezet6 rendszeresen konzultal az intézmény vezetbjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zosség-vezetdt legalabb éves gyakorisaggal beszamoltatja,

e amunkakodzosség a nevelési évre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben

foly6 szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

o fejlesztik a nevelés tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat,

e szervezik a pedagoégusok tovabbképzését,

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara,

e tadmogatjak a palyakezdd 6vodapedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

e azintézménybe Gjonnan keriil 6vodapedagdgusok szamara mentort biztositanak, aki

figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente referal az
intézmény vezetdinek,

o figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijel6lése alapjan a gyakornok munkajat
tdmogaté mentor munkajat, segitik a gyakornok beilleszkedését.

14.6 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai
A szakmai munkako6zosség-vezetd

e Osszedllitja az intézmény pedagogiai programjat, és az adott feladatai alapjan, a

munkak6zosség éves munkatervét,

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai

munkajat,

aya

e az Ovodavezetd altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezet6 tarsai jelenlétében

beszamol a munkakoézosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl
tapasztalatairdl,
¢ modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

e tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az Ovodavezet6nél; a munkakozdsség minden tagjanal

foglalkozast latogat,

e az Ovodavezet6 megbizasara a pedagoégus oOnértékelési és teljesitményértékelés
rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba foglalkozas/tevékenyseéeg-

latogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének,

o képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott, és az

ovodan kivil,

o oOsszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a  munkakdzosség

tevékenységérol a nevelGtestiilet szamara.
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Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,
Ha a munkakozosség véleményét kéri az 6vodavezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl.

14.7 Onértékelést Tdmogaté Munkacsoport

Az intézményi Onértékelés koordinalasat nagyobb intézményekben az intézmény
méretétdl fliggd 1étszamu onértékelést tdmogatdé munkacsoportnak célszerii végeznie,
amelynek tagjait az intézményvezetd jeloli ki. Az 6nértékelés sordn a csoport tagjainak
feladata az onértékelési folyamat soran bevonandé tovabbi pedagégusok felkészitése, igy
a tagok kivalasztasanal kiilonésen fontos szempont a csoporttagok felkésziiltsége,
mindségfejlesztés iranti elkotelezettsége.

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az Onértékelés el6készitésében és
megtervezésében, a pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatasaban, valamint az 6t évre
sz616 onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgylijtd eszkozt haszndl az intézmény. A
szakszer(iség és az id6gazdalkodas szempontjabdl egyarant fontos a kollégdk bevonasa az
onértékelés lebonyolitasdba, melynek maédjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni.
A bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatasa az oOnértékelést tamogato
munkacsoport feladata, noha az adatgy(jtést vagy értékelést alapesetben nem az
onértékelést tAmogato csoporttagok végzik.

Az értékelésben részt vevé pedagégusok az Oktatdsi Hivatal altal miikodtetett
informatikai tdAmogato feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek
alapjan az értékeltek megfogalmazzak, és a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket. Az
onértékelést tamogaté munkacsoport a feliileten és a valésagban is nyomon koveti a
folyamatot, gondoskodik az onértékelés mindségbiztositasarol. Az onértékelési feladatok
megoszlanak a nevelGtestiilet tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan maguk az értékeltek
végzik, de az adatgylijtés egyes részfeladataiba (tevékenység- /foglalkozaslatogatas,
dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez
kapcsolodo adatrogzités) az éves munkaterv részeként a nevelGtestiilet jovahagyasaval
késziil6 onértékelési tervben tovabbi kollégak is bevonhatok.!

15. Az SZMSZ szabalyozasi korébe utalt egyéb rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési
intézmény miikodésével oOsszefliggd6 minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

! Onértékelési kézikonyv-Az Oktatasi Hivatal altal modositott, az emberi eréforrasok minisztere altal 2018.
augusztus 31-én jovahagyott tajékoztatd anyag. Hatalyos 2019. januar 1. napjatol.
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15.1 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét a
munkako6zosségek kozremiikodésével késziti el az 6voda vezetdje. A kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése differencialtan - a
kovetkezékben ismertetett szempontok szerint torténik.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Ovodapedagdgusi munkdjdt kiemelkedd szinvonalon Idtja el, azaz:
o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és kortltekintden folytatja,
¢ munkajat magas szinvonalon, példamutaté munkafegyelemmel végzi,
e aktiv, alkoté modon részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,
e rendszeresen részt vesz a rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,
o kihasznalja az 6nképzési lehetdségeket, tovabbképzéseken, modszertani
rendezvényeken, szakmai konzultaciékon valo6 részvétel lehetdségét,
e azintézmény érdekeinek megfeleld tanulmanyokat folytat,
e szakmai tapasztalatait magas szinvonalon és hatékonyan hasznositja az
intézményben,
e eredményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolddik a szakmai munkafolyamatos megujitdsdba, azaz:
e résztvesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a szakmai munkako6zdsség innovacids célu
munkajaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskérti tehetségfejlesztésben és tehetséggondozdsban, a
gyermekek fejlesztésében.
A csoportban végzett munkdjdat kiemelkedd szinvonalon ldtja el, azaz:
o kovetkezetes neveldmunkat végez,
e eredményes konfliktuskezel stratégiat alakit ki,
e j6 szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracioival 6sszefiiggd tevékenységét pontosan és idében elvégzi.
Széles kort kotelezo ordn kiviili tevékenységet végez, azaz:
e résztvesz az 6vodai rendezvényeken,
e rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvények el6készitésében és
szervezésében,
e résztvesz az 6voda arculatanak formalasaban.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités keretosszegébdl legfeljebb 15%-
ban részesedhetnek az 6voda nem pedagdgus dolgozoi. Az évi teljes 6sszeg 45-60%-at a
pedagogusok kozott egyenlé mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat
végzd pedagoégusok Kkapjak differencidlt mértékben a fentebb ismertetett
szempontrendszer alapjan.
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Egy esztenddre kizarhatja az 6voda vezetdje a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt az 6vodapedagogust, akinek tevékenysége soran
mutatkoz6 hidnyossagait - munkajanak nem megfelel$ végzése kovetkeztében -
feljegyzésben rogzitette az intézményvezeto.

16. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

16.1 Az 6voda kozossége
Az ovodai kozosség az intézménybe jaré gyermekeknek, azok sziileinek, valamint az
6vodaban foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.

16.2 A gyermekek kozossége

A nagyjabol azonos életkoru gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek
létszama torvényileg szabalyozott: 25 f6. Maximum 30 6 lehet a fenntart6é engedélyével.
Az engedélyeztetésért az 6vodavezetd a felel6s.

Az 6vodaban 5 gyermek csoport miikédik, fantazianeviik: Siini, Ozike. Mokus. Halacska,
Napraforgo.

16.3 A munkavallaldi kozosség

A munkavallaloi kozosséget az 6voda nevelGtestiilete és az 6vodanal munkavallal6i
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4all6 dolgozok alkotjdk. Az 6vodai
munkavallalok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Mt, a Kijt. és Nkt.),
illetve az ezekhez kapcsolddd rendeletek rogzitik.

17. Az dvodai felvétel, atvétel, ovodai jogviszony létesitése

Az ovodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az ovodai
beiratasok idejérdl, az errdl valé dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérol
kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a fenntartdo a helyben szokasos mddon, a
beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal.

A sziil§ az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett beiratni
gyermekét az 6vodaba. Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési
évben folyamatosan torténik. A beiratkozds minden évben az 6vodaban torténik. Az
ovodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és a lakcimet igazolé hatdsagi igazolvanyt,
tovabba a sziild személyi azonositd és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat.

Az Ovoda vezet6je az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést
megalapozo6 indoklassal, a fellebbezési lehetdségre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a
szul6t, tovabba az o6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén
indoklas nélkil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét is. Az 6vodai felvételrdl a sziil6ket
irasban (tértivevényes levél utjan) kell értesiteni.
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Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont a sziilk
és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

17.1 Felvételi eljaras rend
Az 6vodai felvétel el6re rogzitett hatarideje a 2011. CXC koznevelési torvényben
meghatarozottak szerint.
A felvételi bizottsag tagjai: az 6vodavezetd és a fenntartd képviseldje.
Ha az o6vodaba jelentkezék szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
igényeket felvételi bizottsag biralja el. Figyelembe veszi:

e reformatus vallas gyakorlasat, a gytilekezeti tagsagot,

e reformatus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,

e mas felekezethez valod tartozast,

e testvér, unokatestvér egyéb rokoni kotédést.
Az 6vodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1. napjatol folyamatosan fogadja az
6voda, nevelési év kozben az anya munkaba allasa el6tt két héttel.
Az 6vodaba felvett gyermeket az évoda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az atadé 6vodaértesitése alapjan az atvevé ovoda feladata. Az
6voda toroli az 6vodaba felvetettek nyilvantartasabdl azt a gyermeket, akinek 6vodai
jogviszonya megsziint.

18. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Az 6vodai elhelyezés a sziil6 kérelmére, masik 6vodaba torténd atvétellel megsziinik.
Megszlinik az 6vodai elhelyezés tovabb4, ha:
e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
e a szll§ irasban bejelenti, hogy gyermeke 6vodai jogviszonyardl lemond a
bejelentésben megjeldlt napon,
e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.

19. A gyermekek ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A gyermekek hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
Szabdalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok egységes elbiralasa
érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

19.1 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara
vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek tdvolmaradasat a sziil6 koteles bejelenteni.

e Ha a szild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tajékoztatni kell
az 6vodapedagdégust.

o Az egészséges gyermek hianyzasat az 6voda vezetGje engedélyezheti.

e Ha a gyermek tavolmaradasara elére nem lathatd, azt a tadvolmaradas napjan,
lehetdleg nyolc 6raig be kell jelenteni az 6vodapedagogusnak.

e A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az 6vodavezetdvel egyeztetni kell.
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Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét é6vodaba!

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
e asziild el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e orvosiigazolassal igazolja a gyermek tavolmaradasat.

19.2 A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok

Az gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. A
gyermekvédelmi felels kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az 6voda vezetSje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

20. A sziil6k, érdeklodok tajékoztatasanak formai

20.1 Sziiloi értekezletek

Az 6voda sziil6i értekezletét az 6vodavezet6 tartja. Az 6vodavezetd nevelési évenként
legalabb két sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé probléma megoldasa céljabél az
6vodavezetd, vagy a sziil6i szervezet elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet 6sszehivasat
kezdeményezheti. Osszevont sziil6i értekezletet csak az 6vodavezets hivhat dssze.

A nevelGtestiilet egy-egy csoport kozosségi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, az adott kozosségek problémait, és annak megoldasat a csoport sziil6i
értekezleten végzi. A csoport sziil6i értekezletén csak az adott kozdsség
ovodapedagdgusai vesznek részt kotelezd jelleggel. Csoport sziil6i értekezlet sziikség
szerint, az Ovodavezet6 megitélése alapjan barmikor tarthat6, a csoport adott
problémainak megbeszélése céljabol.

20.2 Ovodapedagégusi fogaddérak

Az 6voda valamennyi 6vodapedagoégusa nevelési évenként - az 6vodavezetd altal kijelolt
idépontban tart fogaddorat.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddéran kivili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke 6vodapedagbégusaval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon
vagy elektronikus levél utjan torténd id6pont-egyeztetés utan kertilhet sor.

20.3 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvet6 dokumentacid az alabbiak:

e alapité okirat,

e pedagogiai program,
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e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend,

e munkaterv.
A fenti dokumentdciék nyilvanosak, azok az d&vodavezetéi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhaték az 6voda honlapjan.
A hatalyos alapito okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentaciok
tartalmarél - munkaidében - az évodavezetd ad tdjékoztatast. A hazirendet minden
gyermek szililei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor
atadjuk.

21. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

21.1 Egészségiigyi ellatast biztosito szervezet
Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az egészségligyi ellatdst a fenntarté biztositja. Az 6voda-
egészségligyi szolgalat szakmai ellendrzését az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK)
végzi. A kapcsolattartast az 6voda vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e avédong,

e az NNK... tiszti féorvosa

21.2 Az 6vodavezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
kormanyrendelet, valamint a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi
ellatasrol sz6l6 26/1998. (IX.3.) NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan a gyermekek
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont tiszti f6orvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsdban segiti az 6voda vezetdje, a kozvetlen segit6 munkat a
munkako6zosség vezetd végzi.

21.3 Az 6vodai védono feladatai

A véddnd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
gyermekek egészségi dllapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védodnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény 6vodavezet6-helyettesével.
Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagoégiai Szakszolgalat, Csaladsegit6
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).
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22. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni
az intézményi védd, 6vo eldirasokat.
Az 6voda vezetdje felel6s az 6voddban a nevelémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek allandd javitasa az intézmény vezetdjének feladata.
Az 6vodaban a munkavallalok altaldnos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megdvasa.
Minden dvodapedagoégusnak eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészséglk, testi épségliik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarél meggy6z6djék. Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit a munkavédelmi ellenérzések, szemlék Kkeretében
rendszeresen ellen6rzi, ha kell a sziikséges intézkedéseket, megteszi. Az 6voda csak
megfeleld mindsitési jellel ellatott (EU szabvany) jatékokat vasarol.
A gyermekeket 6vodan kiviili séta esetén mindkét 6vodapedagdgusnak, valamint egy
dajkanak kisérnie kell. Az 6vodan kiviili sétat a vezetdnek el6zetesen jelezni kell.
Engedély nélkiil az 6voda teriiletérdl gyermeket kivinni nem szabad.
Egész napos, 6voda szintli kirandulas esetén a csoportok 6vodapedagogusai és a dajkak,
valamint az O6voda Kkisegité személyzete kiséri a gyermekeket. Az egész napos
kirandulason lehetdség szerint az intézmény vezetdje is részt vesz.
A megsériilt gyermeket a lehet6 legrovidebb idén beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd
értesiteni kell a sziil6t. Az 6voda munkatarsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

e A sérilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e amennyiben sziikséges orvost kell hivni,

e abalesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a lehetséges médon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagégus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehat6 személyi és szervezési
okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset
elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetdnek meg kell tennie.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni. Az O6vodai nevelé6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az o6voda Munka-biztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi
szabalyzata, Kockazatbecslési szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megel§zésére vonatkoz6 szabalyokat, az intézményi 6vo-védo
el6irasokat.
A gyermekre, illetve a gyermek kozosségre veszélyes szurd, vago stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe! Az O6vodai foglalkozasokra a nevel6k csak olyan
eszkozoket vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.
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A gyermekeknek ismerniiik kell az egészségilik és testi épségilik védelmére vonatkozd
legfontosabb el6irdsokat. Az 6vodapedagégusok az egész év folyaman folyamatosan
adjak at ezeket az ismereteket a gyermekeknek. Az 6vodapedagégusoknak fel kell hivni
a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra,
egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
Kilonosen fontos ez, amennyiben az udvaron tartézkodnak, kilonb6z6 kozlekedési
eszkozzel kozlekednek (kirdndulds), az wutcdn kozlekednek, vagy valamilyen
rendezvényen vesznek részt. A gyermekekkel tortént ismertetés tényét és tartalmat a
csoportnapléban idépont megjel6léssel rogziteni sziikséges.

23. Teendok rendKkiviili események és bombariadod esetére

A rendkiviili események megel6zése érdekében az 6voda vezetdje és az dvodatitkar
esetenként, az voda takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, robbanoszerkezet, szokatlan jelenség
nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, mely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek, feln6tt dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszereléseit veszélyezteti.

Az 6voda minden dolgozodja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd
értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint torténik az értesités.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartét, tiiz esetén a tlizoltdsagot,
robbanas esetén a renddrséget, egyéb eseménynél a katasztréfa elharitasi szervet. A
rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felel6s
dolgoz6 utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket szobeli kozléssel kell
értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett éptilet kitiritéséhez.

23.1. Teendok bombariado esetén

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefontizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az 6voda legkénnyebben elérhet6 vezetdjének vagy az 6voda titkarnak. Az
értesitett vezet6 vagy ovodatitkar a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan, jelzéssel torténik.

Az 6voda épiiletében tartézkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt tertilet -
ezzel ellentétes utasitas hidnyaban - az 6voda udvara. Az 6vodapedagégusok naluk 1évé
dokumentaciokat mentve Kkotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évd
gyermekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és felligyeletét ellatni,
a gyermekcsoportokkal a gytilekezd helyen tart6zkodni.
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A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!
Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atadé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
Az 6vodavezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felel6s dolgozdk kijelolésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:
e akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az els6segélynyujtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitoé szervek (renddérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl.
Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, Kkatasztrofaelharité szerv vezetjét az Odvoda
vezetbjének, vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrd],
e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
e azépiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),
e akdzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az épliletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorardl,
e az éplilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoéja koteles
betartani.
A tlzriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felilvizsgalataért szakember bevonasaval az
ovoda vezetdje a felelGs.
Az éplletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld Kkitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért a tlizvédelmi felel6s és az 6vodavezeto felel.
A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben leirtak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvénytek.
A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az 6voda folyosojan kell elhelyezni.
A tlizriad6 és bombariado lefujasa folyamatos jeladassal és szdbeli kozléssel torténik.

24. A Sziil6i Szervezet

A szil6k az 6vodaban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziil6i Szervezetet hozhatnak létre. A Sziil6i Szervezet
miikodésének rendjérol, nevelési tervének elfogadasarol, képviseletérol sajat maga dont,
melyet a Sziil6i Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban tesz kozzé.
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Tisztségviseldinek megvalasztasakor figyelembe veszi az Ovodavezetd és a
nevelGtestiilet javaslatdt. A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban kell meghatdrozni a vezet6k, valamint az 6vodai Sziil6i Szervezet
(kozosség) kozotti kapcsolattartas formajat.

Az 6vodavezetdnek biztositani kell, hogy a Sziil6i Szervezet az 6vodai nevelési év rendjét
annak elfogadasa el6tt véleményezze, a nevelési év rendjére vonatkoz6 dokumentumot a
sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 munkanap rendelkezésre alljon a
véleményalkotasra. A Sziil6i Szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban
nyilatkozni.

24.1 A csoportok Sziildi Szervezetei

Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
Sziil6i Szervezeteket (kozosségeket) miikodtetnek.

Az 6vodai csoportok Sziil6i Szervezeteit (k6zosségeit) az egy csoportba jaré gyermekek
szllei alkotjdk. Minden csoportban kiilon Sziil6i Szervezet miikédik, melynek tagjai
alkotjak az 6vodai Sziil6i Szervezetet, élén a megvalasztott elnokkel.

A szillék és pedagégusok kozott a nevelési feladatok oOsszehangoldsa, az dvoda
szabalyzatainak és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra,
tajékoztatasra vonatkozé formakat és szabalyokat a pedagdgiai program és a Hazirend
rogziti.

A csoportok sziil6i szervezetei az altaluk meghatdrozott rend szerint miikodnek. Az
6vodapedagégus a csoport sziil6i kozossége képvisel6jének havi egy alkalommal
tajékoztatast ad. A csoportok Sziil6i Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas
idépontjat a gyermekcsoportok sziil6i értekezletének jegyz6konyvei tartalmazzak.

A Sziil6i Szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott
elnok segitségével juttathatjak el az voda vezetdjéhez.

24.2 Az 6vodai Sziil6i Szervezet
Az 6voda vezetbjének az dvodai valasztmany Sziil6i Szervezetét a nevelési év soran
negyedévenként ossze kell hivnia, és ennek soran tajeékoztatast kell adnia az 6voda
feladatairol, tevékenységérdl. Az elnokkel az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén a
Sziil6i Szervezet 6sszekotd 6vodapedagogus tartja a kapcsolatot.
Az 6vodai valasztmanyi Sziil6i Szervezet (k6z6sség) értekezlete akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek 50%-a +1 f6 jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal,
egyszerl sz6tobbséggel hozzak.
Az 6vodai Szil6i Szervezet (kozosség) dontési jogot gyakorol:

e sajat mlikodési rendjében,

e anevelési terv elfogadasaban,

e atisztségvisel6inek megvalasztasaban,

e sajat pénzeszkozeikbdl torténd anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

moddjanak megallapitasaban.

Az 6vodai Sziildi Szervezet (kozosség) véleményezési jogot gyakorol:
e az Ovodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,
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e az éves munkaterv és beszamol6 elkészitésekor,

e avezetd és a Szlil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas médjaban,
e asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

e aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

e az Gvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e amunkatervnek a sziil6ket is érintd részében.

A Szil6i Szervezet - véleményezési jogkorében eljarva - irasban teszi meg nyilatkozatat.
Az 6vodai Szil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol az o6vodai dokumentacioé
nyilvanossagra hozasanak mddjaval és annak mddositasaval kapcsolatosan, tovabba az
adatvédelmi szabdlyzat gyermekiiket érint6 személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a koznevelési
torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a nevel6munka
eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a nevelGtestiiletet és az 6vodavezetdt. A
gyermekek nagyobb csoportjat érint6 (0sszlétszdam 70%) barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezet6jétol.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti
és az Igazgatdtanacsi értekezleten.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet elnokét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely {igyekben jogszabaly, vagy az 6voda
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata, a sziil6i munkakozosség részére véleményezési
jogot biztosit. A meghivds a napirendi pont i{rdsos anyaganak 7 nappal koradbbi
atadasaval torténik.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges informacié-bazist, a szilikséges
dokumentumokat biztositsa.

Az oOvodai Szuldi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény
hatékony mikodését. Tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét,
véleményezze a mindségfejleszté tevékenység eredményességét. Megismerési joganak
gyakorlasadhoz a pedagogiai program elfogadasakor, az 6voda vezetbje — vagy az altala
kijelolt 6vodapedagodgus - koteles tajékoztatast adni a programrol. A Sziil6i Szervezet
joga, hogy a Hazirend elfogaddsakor a nevelGtestiilet 6sszehivasat kezdeményezze. E
kezdeményezésrdl a nevelGtestiilet dont.

Az dvodai Sziil6i Szervezet és a vezetdk kapcsolattartas formai: személyes megbeszélés,
értekezlet, irasbeli tajékoztatok, a Sziil6i Szervezet nevére sz616 levelek atadasa.

Az SZSZ munkajat az 6voda tevékenységével az SZSZ patronalé 6vodapedagodgusa
koordinalja. A patronalé évodapedagogust az 6vodavezet6 bizza meg egy nevelési évre.
A SZSZ vezet6ségével torténé folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
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25. Kiilso kapcsolatok formaja, modja

Az 6voda kapcsolatot tart kozvetlen és kozvetett partnereivel. A kapcsolattartas formaja
lehet: a hivatalos megkeresés, konzultacio, utasitas, végrehajtas, megbeszélés. Sziilok
esetében a fogadododra, sziiléi értekezlet, egyéni beszélgetések, csaladlatogatasok. Az
6voda kapcsolatot tart az intézményben kiilon szolgaltatasokat ellat6 oktatokkal.

Az oOvodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
6vodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is
kapcsolatot tart a kiilonb6zd tarsintézményekkel.

25.1 A sziilokkel valo kapcsolattartas

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egylitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban a

gyermek fejlédését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal valé szoros egytlittmiikodés. Az

egylttmiikodés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattél a kiilénboz6
rendezvényekig magukban foglaljak azokat a lehet6ségeket, amelyeket az 6voda, illetve

a csalad teremt meg. A csaladdal, mint egyiitt nevelé partnerrel kapcsolatot tart az

6voda vezetdje, a gyermekvédelmi felelGse.

Gazdasagi vonatkozasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziil6kkel az

élelmezésvezetd és a gazdasagi vezetd. A kapcsolat kiterjed a kiilon szolgaltatasokat

vezetd kiils6 megbizottakra is (tajékoztatas a gyermekek kiiléon programokon vald
fejlodésérol, téritési dij befizetése stb.).

A kapcsolattartas formai lehetnek:

o Hivatalos megkeresés: Az 6vodakoteles gyermek igazolatlan hidnyzasa esetén, az
6vodaskoru gyermekek tartés, elére be nem jelentett hidnyzasa esetén az 6voda
vezetdje levélben, hivatalos formaban keresi meg a sziil6t.

o Sziil6i értekezlet: A hivatalos tijékoztatds egyik moédja a sziiléi kozosség felé a
mindenkit érinté aktualis eseményekrdl, illetve az adott csoportban folyé szakmai
munkardl. A sziil6i értekezleteken minden esetben az 6vodavezetd is jelen van.

o Beszélgetés: Aktudlis, azonnali dontést, valaszt igényl6 kérdésekben a sziil6
barmikor megkeresheti a csoportos 6vodapedagdgusokat, illetve az 6voda vezet6jét.
Hasonléképpen az 6vodapedagégusok a gyermek testi-lelki allapotara vonatkozéan
szlikség esetén azonnali jelzést adnak a sziil6nek.

e Fogaddora: Kezdeményezheti a sziil6, pedagogus, gyermekvédelmi felels, illetve az
o6vodavezetd. A fogaddora jellegébdl adéddan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos
mindennemi gond, probléma, fejlédési kérdés megbeszélésére. A csoportos
ovodapedagdgusok a nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a
fogaddora igénybevételét, mert igy lehet6ség adoédik arra, hogy az iskolavalasztas,
iskolaérettség tekintetében személyre szolo segitséget tudjanak adni. A szild
kezdeményezheti a fogadédérat akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott
napi informacioval, illetve személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint
segitséget igényel egyes nevelési helyzetek megoldasahoz. A vezet6
kezdeményezheti a fogaddorat abban az esetben, ha probléma-megoldas talmutat a
csoportos Ovodapedagégus kompetencia korén, illetve a sziild nem elégedett az
6vodapedagdégus 4ltal ajanlott probléma-megoldasi lehetéséggel. A fogaddodrat
kezdeményezheti a gyermekvédelmi felel6s abban az esetben, ha a gyermek
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fejlodése a csaladban nem biztositott, illetve fennall a veszélye annak, hogy a
gyermeket elhanyagoljak a sziil6k.

e Konzultacio: A szil6i szervezet képvisel6i a sziil6k nevében a vezetdvel, illetve a
csoportos 6vodapedagogustdl barmikor konzultaciés lehet6séget kérhet az 6vodaba
jar6 gyermekek nagyobb csoportjat (O0sszlétszamban 70%-at) érint6 barmely
kérdésben. (A pontos szabdalyozast a Hazirend tartalmazza.)

e Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziil§, valamint az 6voda. A sziil6 barmikor
kérheti a csaladlatogatast, ha uUgy érzi, hogy az elGsegiti az egyiittnevelést.
Kezdeményezheti az 6vodavezetd, gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha ugy
itélik meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlédése a csaladi koriilményei miatt
nem megfelel6. Ebben az esetben az d6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat
segitségét is.

o Ko6z0s programok: Ide sorolhat6 a kirdndulasok, a jatszédélutdnok megszervezése,
melyeken a csaladok is részt vesznek, iinnepélyek, csoportok hagyomanyai.

25.2 A fenntarto és az 6voda kapcsolata:
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e azintézmény miikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,

e azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, jovahagyasara,

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e azintézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére,

e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka

értékelésére.

A kapcsolattartas formadi: szobeli tajékoztatas, beszamoldk, jelentések, egyeztetd
targyalasok, Igazgatotanacsi és presbiteri gyliléseken valé részvétel, specialis
informaciok szolgaltatasa az intézmény gazdalkodasahoz kapcsoléddan. A
kapcsolattarté személy az 6voda vezetdje.

25.3 Szakmai szervezetekkel val6o kapcsolattartas

A Reformatus Pedagdgiai Intézettel (tovdbbiakban: RPI) valé kapcsolattartds az

ovodavezetd feladata. Tartalma:

e az RPI éves munkatervének, tovabbképzési programjanak, éves programterveinek
megismerésére, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasara,

¢ aRPImédiataranak és a honlapon kozzétett szakmai anyagok hasznalata,

e folyamatos szakmai segitség (pedagogiai szakért6 és el6add, szaktanacsado),

e havonta orszadgos O6vodavezetdi értekezleten valé részvétel az intézmények
vezetOinek,

¢ az RPI munkatarsainak meghivasa szakmai napjaikra, nevelési értekezletekre,

e azintézmény tovabbképzési programjanak megkiildése minden év marcius 15-ig

A Reformatus Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézménnyel (tovabbiakban:

Reformatus EGYMI) kapcsolattarté személy az 6voda vezetdje. A kapcsolattartas formaja

els@sorban eseti, mely kiterjed:
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o A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

e agyermekek Reformatus EGYMI-ben torténé fejlesztésére, foglalkozasara,

e az Ovodavezetd, konzultacidos kapcsolatot tarthat a Reformatus EGYMI-vel a
vizsgalatra kuldott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.

A logopédussal kapcsolattarté személy az 6voda vezetdje. A logopédus rendszeres
kapcsolatot tart az 6vodapedagoégusokkal, az 6voda vezetdjével, konzultacid, informécio
atadas formajaban. A logopédiai ellatas eredményességének, értékelése a nevelési év
végén torténik.
A gydgypedagogussal kapcsolattartd személy az oOvoda vezetbje, valamint a
gyogypedagogiai foglalkozasra jaré gyermekek o6vodapedagdégusa. A kapcsolattartas
modja a konzultacid, informacié atadas. Az eredményesség, értékelése a nevelési év
végén torténik..
A Gyermekjoléti Szolgalattal az 6voda gyermekvédelmi felelse folyamatos kapcsolatot
tart, amelyrdl az 6vodavezetének rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi
szinten az Ovodavezet6 gyakorolja. A kapcsolattartds kiterjed a gyermekvédelmi
rendszerekhez Kkapcsol6od6d feladatot ellat6 mas személyekre, intézményekre,
hatdsagokra.
A kapcsolattartas lehetséges modja: értesités, esetmegbeszélés, konzultalas, el6adasra,
illetve rendezvényre val6 meghivas.
A Bdthory Anna Reformdtus Altaldnos Iskola igazgatéjaval, pedagégusaival az 6voda
vezetdbje, neveldi rendszeres kapcsolatot tartanak.
A kapcsolattartas célja az iskolaba kerild gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyutt-miikodés kialakitasa.
A nevelési év kezdetén egylittm(ikodési terv kialakitasara kertl sor, melyet kdlcsonos
elfogadas kovet. Az egytittmiikodés kiterjed:

e pedagodgusok szakmai programjaira,

e (vodasaink iskolaval valé ismerkedésére,

e linnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsénos részvételre,

o értekezletekre,

e volt dvodasokkal  kapcsolatos  utdn  kovetéses  vizsgalatra,

ovodapedagdgusok latogatasara.

Nevelési évenként az éves munkatervben Kkijeldlt 6évodapedagogusok tartanak
kapcsolatot a kulturdlis, kozmiivelodési és sport intézményekkel.
Egyéb telepiilési intézményekkel az 6vodaba beérkezd programajanlatok alapjan az
évente megbizott 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6dd tarsadalmi szervezet nem
miikodhet. Politikai jellegli hirdetés, plakat kitétele szigortuan tilos az 6voda egész
tertletén.




26. Unnepek, hagyomanyok apolasa

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni
az lUnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat.

26.1 Ovodai iinnepek

Az 6vodai lUnnepeket, hagyomanyait a gyermekek kézosségére vonatkozdéan az 6voda
pedagogiai programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat,
a rendezvényekkel kapcsolatos felel6seket a nevelGtestiilet az éves munkatervében
hatdrozza meg. A felelésok a rendezvényekre vonatkoz6é feladatterveiket a
munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az
linnepségeket.

26.2 Hagyomanyok
A  hagyomanyéltetés az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata. A
hagyomdanyéltetéssel kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése, novelése, mely els6sorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
Alkalmai: tinnepségek, rendezvények.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok éltetésén tul ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremtett hagyomanyok
éltetésérdl is.
Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény ellatottjait, a feln6tt dolgozokat, illetve
a sziil6ket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet jelkép hasznalataval (pl. az 6vodai emblémaval
ellatott nyakkendd, p6lo, kendd), gyermekek, felndttek linnepi vagy népi viseletével,
illetve az intézmény belsd és kiils6 dekoraciojaval. Az intézménynek sajat logoja van,
melyet hivatalos iratokon, leveleken is hasznal.
Ovodai hagyomanyok:

e Egész napos kirandulas évi egy alkalommal.

e Félnapos élményszerzo kirandulasok, sétak.

e Szinhazi el6adasok, évi 4-5 alkalommal.

e Mézeskalacssiités.

e Csoporton beliili hagyomany lehet a sziiletésnapok és névnapok megiinneplése.
A munkavallalékkal kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok,
e belépd, tdvozo alkalmazottak kdszontése,
e koz0s liinnepségek, elismerési formakhoz kapcsolédé megemlékezések.

26.3 Unnepélyek
Az 6vodasok az alabbi tinnepélyeken szerepelhetnek miisorral:
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e anyak napja (nyitott tnnepély a tornateremben/ csoportszobdban és a
templomban),
e nagycsoportosok bicstzoja az 6vodaban (nyitott tinnepély)

26.4 Megemlékezések
e Marcius 15. (Nemzeti iinnep),

67.5 Gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

e Mikulas
e Advent
» Husvét

27.7Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet médosithatja a
sziloi szervezet véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a bels§ ellenérzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodds szabalyait - 0Onall6 szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint vezetdi utasitisok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
mddosithatok.

Jelen Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat az 6vodai Sziil6i Szervezet véleményezésével, a
dokumentumok nyilvdnossagra hozdséval, tovédbbd az Adatvédelmi szabélyzatban
foglaltakkal kapcsolatos egyetértéssel, a nevelGtestiilet elfogaddsaval, és a fenntarto
jovahagydséval lesz érvényes.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe.

A hatélyba lépett Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
munkatarsaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba kertilnek az 6vodéval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az évoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatéi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e afenntarto,

e aneveldtestiilet,

e az 6vodavezetd,

e asziil6i kozosség,

e valamint el6irhatja jogszabalyi kotelezettség.

A UL 5 q
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Legitimacios zaradék

Az dvodai Sziléi Szervezet (kozosség) a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elkészitéséhez
véleményezési jogat gyakorolta. Az 6vodai SZMSZ-ben a dokumentumok nyilvanossagra
hozdsanak és megismertetésének madjaval, tovdbba az adatvédelmi szabalyzatban
foglaltakkal kapcsolatban az egyetértését megadta. Az Gvodai sziil6i szervezet (kozosség)
az o6voda SZMSZ-ben szabdlyozott miikodési rendelkezéseket megismerhette, arrol
véleményt formalhatott.
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7 Sziil6i Széréezet elnolfe)

Az 6voda nevelGtestiilete a Szervezeti és M{ikodési Szabélyzatot-t%év/ U:hé /%nap tartott
hatirozatképes (ilésén/CC%-o0s igenld szavazattal elfogadta. Az elfogadds tényét a

nevelétestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesité aldirasukkal tantsitjak.
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nevelGtestiilet képviseletében

nevelStestilet képviseletében
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Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabaiyzat félter;esztesenek napja a fenntart6
fele ‘é{_, JJ 1 {t L,.L .S’-(_L 1"1 L _c..,(._ \_)
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A Bathory Anna Reformétus Altalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabadlyzatat jovahagyom.
A legitimalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartéra nézve az elfogadott éves

koltségvetésen til tobbletkoltséget nem jelent.
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Fiiggelék
Munkakori leiras

Az oOvoda munkatarsait a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarté altal engedélyezett létszamban, az évoda vezetdje
alkalmazza. Az engedélyezett 1étszam feladatkdr megoszlasat, az intézmény jellemzdit
részletezd fejezetben mutatja be az SZMSZ. Az 6voda dolgoz6i munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve szabdlyozza.
Munkajukat munkakéri lefrasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejiileg
az Ovoda vezet6je - alafrasuk megkérésével - résziikre atad. A munkakori leirds az
alabbi adatokkal rendelkezik.

e A munkahely, a munkavéllal6, a munkakor megnevezése
A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozésa
A munkavallalé tevékenységének kore, feladatai, hatas- és jogkore
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo altaldnos feladatokat, szabélyokat
A munkakor szerinti ellendrzési feladatokat
A munkakorre vonatkozo6 alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakoéri leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatdrozott, vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett.

( Tzvédelmi megbizott, Munkavédelmi megbizott stb.,)

Az SZMSZ 1 sz. melléklete: Adatkezelési Szabdlyzat
Az SZMSZ 2. sz. melléklete: Iratkezelési Szabalyzat




XX. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az Intézményi Diakonkormanyzat a 2019, majus

22. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Nyirbator, 2019. majus 22.

i

az Intézményi Diakonkormanyzat vezetoje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet Valasztmanya a 2019. janius 5.

napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Nyirbator, 2019. junius 5. ) N
P ULL\‘ \ v&ﬁK (&kk k,\ii\

az Intézményi Sziil6i Szervezet elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Bathory Anna Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda Nevelétestiilete a 2019. augusztus 22. napjan tartott Alakulé értekezletén 7/2019.
(VIIL.22.) hatarozatszamon elfogadta.

Nyirbator, 2019. augusztus 22,

a neveldtestiilet képvisel6je

A Bdthory Anna Reformdtus Altaldnos Iskola _.__S:gﬁjr_p{zezgti és Miikddési Szabdlyzatdt

jovdhagydsra a fenntarténak felterjesztem. L&

Nyirbator, 2019. augusztus 22.

A Bithory Anna Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatat jovdahagyom.

A legitimalt Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a fenntartéra nézve az elfogadott éves

koltségvetésen tul tobbletkiltséget nem jelent.
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XXI. MELLEKLETEK, SZABALYZATOK
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