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Preambulum

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany
mellé pedig mértékletességet, a mertekletesség mellé pedig tirést, a tiirés mellé pedig
kegyesseget, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valo hajlandosagot, az atyafiakhoz valo
hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1:5-7)
A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivatdsa az oktatisban:
Az 0Osi bibliai igazsag — ,, 4 bélcs tanitas az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista iskola célja, hogy tanuléi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett,
sikeres jOvOhoz.
A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd és a teremtmény
tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat, és a tanuldok
személyiségének optimalis fejlesztését.
Az Eurdpéban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhéazra a kezdetektdl
jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkozpontu kozosség.
Felndtt-keresztséget gyakorlo, tobbgeneracios gyiilekezetekbdl all6 protestans felekezet, amely
az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartasara épit. A Magyarorszagi Baptista
Egyhéz tobb mint szdz éve mitkddtet egyhdzi oktatdsi intézményt, és a rendszervaltas oOta tart
fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfoku miivészeti iskolat.

Keresztyén szellemii nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalt, harmonikus fejlesztése
altal gyermekeink 6nallo, feleldsségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra torekvo, sajat
magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazo, helyes erkolcsi
érzékkel rendelkezd, problémamegold6 személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagogiai modszer, és ezzel tiamogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil
Istenhez vezet.

A baptista iskola: ,, T6bb, mint iskola.” Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a
Baptista Szeretetszolgalat megalakuldsa 6ta arra torekszik, hogy minden erejével segitsen a
sziikségben 1évoknek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe ol illeszkedden —
iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzetli, sajatos nevelésili igényti, valamint a roma tanulok
felzarkoztatasaért, tovabba segiti a didkok tehetség-kibontakoztatasat. Kiildetése, hogy az altala
fenntartott intézmény tobb legyen, mint egy iskola: az a hely, ahol a tanul6 teljes kori tamogatast
kap személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.



Kiildetésnyilatkozat

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlodésének minél teljesebb korii eldsegitése.

A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg, és
amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintdt adni.

Torekvésiink, hogy a baptista iskola olyan iranyito testiilettel, igazgatokkal, pedagogusi karral €s
munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfelelé nézdpontot alkalmaznak
a tanitas és az intézmény vezetése soran.

Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatdsa.

Minden tanulasi tapasztalat célja, hogy hozzasegitse a gyermekeket Istentdl kapott képességeik
teljes kibontakoztatdsdhoz.

A tanitas a kovetkezokre 6sszpontosit:

[ A gyermek szamara megfeleld tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa.

[1 A gyermek raébresztése a tarsadalommal valo kapcsolatara €s az iranta valo feleldsségére.

[ Minden tantervbe, nevelési programba tartozé és ahhoz kapcsolddo iskolai tevékenység segitse
a gyermekek intellektualis, lelki, tdrsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodését.

] Felkészités a szolgélatra.

Kiildetésiink a miikodés szempontjabol hitelesnek lenni.

Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség,
tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamonkérhetdség kdvetkezetes mintaképe legyen.

A bibliai értékek kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatasi intézmény:

] Példamutat6 igényességet mutat az intézmény muiikodési szabalyzatanak fejlesztésében, annak
szamonkérhetdség terén, valamint az iskolavezetés miikddésében.

[1 Az emberi er6forrasokat etikusan és igazsadgosan kezeli.

1 A pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, illetve ellendrzi.

[ A kormannyal és a hatosagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.

[ Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési stratégiakat dolgoz ki.

[ Igazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.

[ A sziil6i kapesolatok terén Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel

1. Bevezetés

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete
a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl alapjan a

Kolkedi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda
belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben.



A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghataroz6 jogszabalyok:

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.)
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
sz616 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos torvények
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol az
allamhdaztartas részét képezd intézmények szamara

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény

az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.)
Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szol6 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szo6lo 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet
az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

Az SZMSZ-t az intézmény vezetOje késziti, és a nevelbtestiilet fogadja el. Elfogadaskor és
modositaskor a Didkonkorményzat, SZMK, Intézményi Tanacs véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.



A SZMSZ el6iréasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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I1. Intézményi alapadatok
. Intézményi azonositok

név: Kolkedi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda
telephely :7717 Kolked, I1.Lajos u. 30.
nyilvantartasi szam: 00013/2012-001

alapité okirat kelte: 2012.06.29.

alapitas idépontja: 2012.09.01.

OM-azonosito: ?

KSH-azonosito: ?

addészam: ?

Fenntarto: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi jogi Személy
Az intézmény szamlaszama: ?
Altalanos forgalmi ado6 alanyisaga: altalanos forgalmi ado koron kiviili

A tagintézmény alaptevékenvysége:

TEAOR’08 szerinti besorolasa:
Szakagazat 852010 alapfoku oktatas, alapfoku miivészetoktatas kivételével

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex

tamogatasa

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés

852000 Alapfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex timogatasa
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

852013 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-
4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii  nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése
(5-8. évfolyam)

852023 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-
8. évfolyam)

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanul6szobai nevelése

856020 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

882119 Ovodaztatasi timogatas

889108 Gyermekek egyéb napkozbeni ellatasa

890111 Esélyegyenloség eldsegitését celzo altalanos, komplex tevékenységek és



programok
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Az intézmény jogallasa:
Onallo
Az intézmeény gazdalkodasa:

Onélléan gazdalkodik. Gazdasagi és pénziigyi feladatait a budapesti kdzpont iranyitasaval
helyben az iskolatitkar végzi. Ezen beliil ellatja az iskolaval k6zosen a koltségvetési tervezéssel,
a készpénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal, a beszamolassal, a szamvitellel, az eldirt
adatszolgaltatassal és az ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente Osszeallitott €s a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetésben kell eldiranyozni.

Az iskola a tervezésben és a koltségvetési beszamold elkészitésében, valamint a kdnyvviteli
elszdmolasokban a budapesti kozpont utjan, és altal meghatarozott moédon vesz részt.

Feladatmutatok:

Felvehet6é maximalis tanuldlétszam az altalanos iskolaban: 120 6.
Felveheté maximalis gyermeklétszam az 6vodaban: 60 f6

Az altalanos iskolaban 8 évfolyam van.

Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



1. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Az intézmény vezetési szerkezete

Kolkedi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda
szervezeti strukturdja

“Intézményi Tanécs /3 £6/

(SZMK,Onkorményzat,
} \ beszamolas félévente
1gazgato
/ i—\l/
Altalanos Iskola Ovoda Iskolatitkar
Igazgatohelyettes
Als6s munkakozosség vezeto ovoda intézményegység vezeto
Felsos munkakozosség vezeto ovondk
szaktanarok dajkak
tanitok
napkdzisek
takaritonok

Az iskola és az dvoda egyiittesen kdzos igazgatasu intézmény. Az intézményvezetd kozos, és egy
ovodavezetd segiti az intézményvezetd munkajat.

Az egyes feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

A tagabb értelemben vett vezetOségbe beletartozik az igazgatohelyettes a diakonkormanyzat-
vezetd az lizemi megbizott és a két munkakdzosség-vezetd. Az iskolavezetdség havonta, vagy
sziikség esetén gyakrabban iilésezik.

Az igazgatétanacs
Az igazgatotanacs tagjai:
e igazgatd
e Ovodavezetd
Az igazgatOtanacs tagjai napi kapcsolatban vannak egymassal és havonta legaldbb egyszer
megbesz¢lést tartanak.



1.1 Vezetok, vezetoség

Az intézmény vezeté6 munkakori feladatai

A munkakor célja:

Az intézmény egyéni feleldsségli iranyitasa, a szakszerii és torvényes mikodeés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerti és takarékos
gazdalkodas biztositasa.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Az igazgato az intézmény egyéni feleldsségli vezetdje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
diakoknak és nevelGtestiiletnek a Koznev. térv.-ben, rendeletekben és iskolai szabalyzatokban
szdmara meghatarozott feladatok ellatasaval, valamint az iskolavezetés mas felelds tagjai 4ltal
vezetett munkatertiletek feliigyeletével.

Alapvetd feladata a pedagdgiai iranyitas, de munkakdrében foglalkoznia kell személyzeti-
munkaltatoéi, gazdalkodasi és hivatali — adminisztrativ feladatokkal is.

A pedagdgiai iranyitas feladatait a Koznv. torvény a kovetkezOkben hatarozza meg:
- a neveldtestiilet vezetése
- a nevel6-oktatdmunka irdnyitasa €s ellendrzése.

Az igazgato a kdzponti tantervi eldirasoknak és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a neveldtestiilettel egyiitt kialakitja az iskola pedagogiai programjat,
gondoskodik annak megvaldsitasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerl és rendszeres
ellendrzésérdl, a vizsgalati eredményeknek megfelelden sziikség szerint modositja a programot —
a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Felelosségi korében gondoskodik a neveld-oktatomunka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus iskolai légkor kialakitasarol.

Az intézmény vezetd — vezetotarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi

¢s ertekeli a nevel6-oktatomunkat, de vannak feladatai a végrehajtas terileten is.

Igy:

o FElokésziti, megszervezi az iskola pedagodgiai programjanak kialakitasat, elkésziti v.
elkészitteti, nevelOtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét. A programkészités
kozben is egyezteti az elképzeléseket a fenntartoval, majd a programot a Koznev. torv.-ben
eldirt moédon — a sziil6i és didkszervezetek véleményezési jogat biztositva — a
neveldtestiilettel elfogadtatja, majd a fenntartoval jovahagyatja.

e FElkésziti az éves munkatervre €s a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s azt a
neveldtestiilettel elfogadtatja.

e Az intézmény vezetd dolga és feleldssége az SZMSZ - tervezet elokészitése, vitara bocsatasa,
elfogadtatésa.



e A munkakozosség vezetok javaslatai alapjan jovahagyja a nevelok tervezd munkajat, a
tanmeneteket, osztalyfonoki és napkozis foglalkozasi terveket, szakkori munkaterveket.

e A neveldtestiilet véleményezési jogkorének €s az SZMSZ, valamint a Kézalkalmazotti
Szabalyzat eldirasainak megfeleléen megbizza a munkajat segitd vezetoket és felelosoket, és
elkésziti a tantargyfelosztast (ami tartalmazza az osztalyfonokok, napkozis csoportvezetok
beosztasat is).

e Eloterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult foérumokon
(nevelotestiilet, iskolaszék, didkonkormanyzat) megvitatasarél és egyetértéssel vald
elfogadasarol.

« Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott térddést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és a tehetséges) tanulok megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljarasokat.

e Iranyitja és figyelemmel kiséri a tanuloi kozosségek életét, fejlodését, eldsegiti szabadidejiik
kulturalt eltoltését.

e Biztositja az iskola tanul6i és felndtt kozosségeinek demokratikus jogait.

e Gondoskodik a nevel6testiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a tantestiileti
dontések megfeleld eldkészitését, az intézményen beliili informacidaramlast. Biztositja, hogy
valamennyi neveld megismerje a legfontosabb kdzponti és iskolai dokumentumokat, ellendrzi
ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

e Tamogatja a pedagogusok tervszerl és folyamatos dnképzését, eldsegiti az 0jitd és korszeri
torekvések kibontakozasat.

e Vezetdtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a feleldsok munkajat.

e A tanitasi o6rak és tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasaval, a nevelok
egyetértésével végzett, toliikk bekért felmérések és beszdmolok, valamint folyamatos
megfigyelései Utjan ellendrzi a nevel6-oktatomunka szinvonalanak és eredményességének
alakulasat.

e A pedagodgiai program egyes elemeinek ,,bevaltasat” tervszerii €s rendszeres belso és kiilso
vizsgalatokkal is kontrollalja. Ezen elemzések €s tapasztalatok, valamint a vezetok és
felel6sok beszdmoloi alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen, a munkatervben
meghatéarozott alkalmakkor (pl. egy vizsgélat utani testiileti értekezleten) kiilon is értékeli a
tantestiilet munkajat, az értékelést veliik elfogadtatja.

A kiemelkedd, illetve tartdsan j6 munkat végzd dolgozdkat az iskola belsd szabalyzataiban

rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval jegyzokonyvi dicséretben, pénzjutalomban,

béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.

¢ Gondoskodik a munkafegyelem ¢€s a torvényesség betartasarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

d/ A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.”

Az intézmény vezetd, mint munkaltato:

e FElkésziti az iskola munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betoltetlen allasokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.
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e Kiilon jogszabalyban el6irt feltételek szerint kinevezi az iskola dolgozoéit a hatvani
intézményvezetd jovahagyasaval, gyakorolja felettilk a munkaltatoi jogkort.

o Elkésziti, az iskola vezetdségével €s a pedagogusokkal egyezteti a neveldk és a kiilonbdzo
felel6sok munkakori leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

e Ellendrzi a dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartdsok (adminisztracid)

vezeteset.
e Az intézmény vezetd bizza meg a kovetkezd
vezetoket: 6vodavezetd
igazgatohelyettes
munkako6zosség vezetok
felelésoket: (a pedagdégusmunka mellett ellatandé feladatokra)

ifjasagvédelmi felelds
palyavalasztasi felelOs

fegyelmi bizottsag vezetdje €s tagjai
szakkdrvezetok

igyeletesek

tankonyvfelelos

munkavédelmi felelds

Az intézmény vezetd feleldsségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti 1égkor kialakitasa,
amelyben minden pedagdgus — a kotelezd érvényl torvények és belsd szabalyzatok betartasaval —
a pedagogiai program szellemében alkoto értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére €s elismerésére, a
nevelOtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a tanulok
személyiségének éplilését szolgalo pedagdgus — didk viszony kialakitasara.

Hivatali vezetoként az intézmény vezetd:

e szervezi az iskola ligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti €s helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrol
naprakészen tajékozott, és intézkedik a tanév kdzben érkezett rendeletek tantestiiletben valo
megismertetésérdl és végrehajtasarol;

e ahivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozza érkezett tanuldkat érintd kérésekre.

Az intézmény vezetd koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

e A gazdasagi év elejére — a gazdasagi feleldsségii segitdjével — elkésziti a kovetkezd évi
koltségvetés tervezetét, amit benyujt a fenntartonak.

e A fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eldirdnyzatok alapjan szervezi at a munkat.

e Az ¢év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil a
sziikséges modositasokra.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.
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Ko6zvetlen munkakapcsolatok:

Az intézmény vezetd vezetési feladatait a munkak6zosség vezetokkel és az 6voda vezetdjével
gyakorolja. A munka- és felel6sség-megosztasrol munkakori leirasban rendelkeznek.
Helyetteseivel kozosen elkészitett rend szerint tartozkodik az iskolaban. Egyiittesen feleldsek
azért, hogy intézkedéseiket 0sszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak, minden 1ényeges
eseményrol, ligyrél egymast kolcsondsen tajékoztassak.

Az intézmény vezetd szoros kapcsolatot tart tovabba

az iskolan belul:

az iskolan kivil;

Hataskor:

a didkonkorményzattal,
a szakmai munkakozosségekkel,
a munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel,

a fenntarto illetékes vezetdjével
az Intézményi Tanaccsal,
a szil6i munkakozosséggel,
a sziilokkel:
- szuloi értekezletek,
- egyéni foglalkozasok
az iskola érdekében létrehozott alapitvany kuratoriumaval,
a pedagogiai szakmai szolgaltatast, ellendrzést ellato Intézetekkel (a neveldk
tovabbképzése, mérések, vizsgalatok, elemzések megszervezése érdekében ),
a kozépfoku tanintézetekkel (a tanulok beiskolazasanak érdekében),
az iskolat tamogato helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

Az intézmény vezetd dontési hataskorébe tartozik:

a felnétt dolgozokra vonatkozdan

a pedagdgusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas,

a nevelOk egyéni orarend-0sszeallitasi kérelme,

a felvételi bizottsag tagjainak megbizasa,

a fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa,

fegyelmi eljaras inditésa,

rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa,

a tanulokra vonatkozdan

az iskoléba felvett tanuldk osztalyokba val6 beosztasa, napkozi otthonba,
iskolaotthonba, tanuldszobaba torténo felvétele;

a tanulok iskolai szervezett étkeztetésben valo részvétele;

a tanulok felmentése a kotelezo iskolai foglalkozasok latogatasa alol, vagy
mentesitése egyes tantargyak tanulasa alol (ha a tanul6 egyéni adottsagai,
helyzete ezt indokoltta teszi);
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- atanulmanyi id6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra
megallapitott tantervi kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése,

- atankotelezettség kezdete, idotartamanak meghosszabbitasa, felmentéssel
kapcsolatos ligyek (az 6voda, illetve a nevelési tandcsadd szakvéleménye
alapjan);

- nem az iskola korzetében lako tanulok felvétele;

Az intézmény vezetd az intézmény képviseletében teljes alairdsi jogkorrel rendelkezik.
A teljesitményértékelés modszere:

a.) els6 és masodik félévi munka értékelésérol szolo jegyzokonyv megkiildése a fenntartonak,
Intézményi Tandcsnak.

b.) beszamolo az iskola munkajardl a fenntarto altal meghatarozott idépontban.

c.) teljes korii vagy specialis teriilet értékelése a fenntartoval vald egyeztetést koveten, fenntarto
megrendelésének megfelelden.

Helyettesités rendje [R. 4. § (1) bekezdés f) pont]

Az iskola a gyerekek szamara 7°° - 16% 4ll rendelkezésre. Ez id§ alatt az igazgat6 vagy helyettese
az intézményben tartdozkodik.

Az igazgato tavollétében az iskolaban helyettese, vagy a megbizott munkak6zosség vezetd az
intézmény teljes jogu vezetdje. Ha 6 sem tartozkodik az iskoldban, gondoskodik egy
megbizottrol, aki a vezetdk tavollétében atvallalja a vezetdk aktudlis feladatait. A megbizasrol
irasbeli feljegyzés késziil, melyet a vezetd és a kijelolt személy is alairasukkal hitelesitenek.
Rendkiviili esemény esetén, ha az igazgatd nem tud kijeldlni senkit a helyettesitésre a
helyettesitési sorrend a kovetkezd: 1. szamu helyettes az igazgatohelyettes, Il. szamu helyettes a
felsds munkakozdsség vezetd, I1l. szdmu helyettes az als6s munkak6zosség vezetd, IV. szamu
helyettes az 6vodavezeto.

A képviselet szabalyai

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérdl a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

4. A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az igy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
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erre a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:

5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuloi jogviszonnyal

az intézmény €és mas személyek kozotti szerz0dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

5.2.1 hivatalos tigyekben

teleptilési onkormanyzatokkal valo iligyintézés soran
allami szervek, hatosagok és birosag elott
az intézményfenntarto és az intézmény miikodtetdje eldtt

5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

a nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az &vodaszékkel, iskolaszékkel ¢és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal

mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasdban ¢és mukodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

az intézmény belso és kiilso partnereivel

megyei, helyi gazdasagi kamaraval

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére

kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra,

5.4 az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol

torténd informaciogyljtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrél, annak

szabalyairdl fenntart6i, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell
érteni.
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1.2 Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Iskolatitkar

e apénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személy a Baptista Szeretetszolgalat
konyvelésének és gazdasagi ellendrének ellendrzése mellett.
o helyi ellendrzését és iranyitasat az intézmény vezetdje végzi

Az iskola k6zOsségei, kapcsolatuk egymassal és a vezetéssel

Az iskolak6z0sség
Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat a fejezetben felsorolt kozosségek
révén, és a jelzett szabalyok szerint érvényesithetik.

Alkalmazotti kbzosség

Az iskolai alkalmazottak k6zdssége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4116
dolgozokbol tevddik dssze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok / Mt, Kjt, és az ezekhez kapcsolodd
rendeletek /, valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabélyzata rogziti.

Az alkalmazotti kozdsség csoportjai:

- nevelGtestiilet

- technikai dolgozok

A nevelbk kdzossége

A nevelotestiilet:

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakort bet6lto alkalmazottja

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskolai miitkodéssel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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A nevelotestiilet értekezletei:

- tanévnyito értekezlet

- tanévzar6 értekezlet

- feélévi és év végi osztalyozo értekezlet
- nevelési értekezlet

- munkaértekezlet

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.
Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy iskolavezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik

- nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyi kérdésekben —
a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni a nevel6testiilet

valamely kisebb szervezeti egysége, csoportja értekezletén.

Munkakézosségek:

A munkakozdsség az iskola pedagogusainak az iskolaszerkezetben a tantargyfelosztas
alapjan meghatarozott csoportja.
Két munkakdzosség miikodik az iskoldban:

- alsos munkakozosség (1. — 4. évfolyamon tanitok )

- fels6s munkakozosség (5. - 8. évfolyamon tanitok )
A munkakozosség pedagogiai szakmai munkajat a munkakozosség vezetd iranyitja.

A munkakozosség feladata:

- Pedagogiai Programban és az éves munkatervben az adott korosztalyra
lebontott feladatokat 6sszehangolja.

- 0sszehangolja a munkak6zosségben folyo tantargy-pedagdgiai munkat

- a félévi és az év végi konferencidkon dont a magasabb évfolyamra 1épésrdl, a
magatartas €s a szorgalom osztalyzatokrol.

Munkarendje:

- félévkor és a tanév végén osztalyozo értekezletet tart

Munkakézosségek feladatai:
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Az alsos ¢€s a felsdés munkak6zosség pedagdgiai szakmai munkdjanak iranyitasat és koordinalasat

a munkak6zosség vezetok végzik. Feladatuk, hogy az iskola Pedagogiai Programja és pedagdgiai
gyakorlata alapjan folyamatosan kisérjék figyelemmel a munkak6zosségben folyd munkat,
sziikség szerint tegyenek javaslatot a vezetés felé a gyakorlat moédositasara, koordinaljak

a két munkakozosség munkajat.

A munkak6zosség vezetd megbizdasanak rendje: az igazgat6 javaslatot tesz a munkakozosség
vezetd személyére. A munkakdzOsség tagjai titkos szavazdssal nyilvanitanak véleményt a
javaslatrol.

Az igazgato a vélemény figyelembevételével dont a munkakozdsség vezetd személyérol.

Alsés munkakézosség vezeto:

A munkakozosség vezetd feladatkorébe tartozik az 6voda-iskola kapcsolat, a napkozis

pedagdgussal kapcsolattartas, a felzarkoztatd programok és szabadidds tevékenységek

koordinalasa.

Naplok naprakész vezetésének ellendrzése.

Felsos munkakozosség vezeto:

A nevel6 — oktatdo munka segitése, szervezése.

Naplok naprakész vezetésének ellenorzése.

A szakmai munkakozésségek feladatai:

- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

- részt vesznek az oktatd-neveld munka fejlesztésében, tartalmi, moédszertani korszeriisitésében,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

- palyazatok irdsaval tdmogatjak a munkak6zosség szakmai munkajanak, eszkozallomanyanak
fejlesztését

- javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok felhasznalasara
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- segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat

- szavaznak a munkakozdsség vezetd személyérol

- segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zdsség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

- aktivan részt vesznek a munkakzosség munkatervének megvalositasaban.

A munkak6zdsség az iskola pedagogiai programja, munkaterve €s a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség vezeto iranyitja.

A munkakozosség vezeto jogai és feladatai:

- az iskola Pedagogiai Programja, és a munkakdzosségi javaslatok alapjan dsszeéllitja a mk.
éves munkatervét

- szakmai munka tervezése, szervezése, ellendrzése, értékelése

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

- értékelést készit a munkakdzosség éves munkajarol

- tagja az iskolavezetdségnek

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok (team):

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet, vagy az igazgat6é dontése alapjan. Amennyiben a
munkacsoportot az igazgat6 hozza létre, dontésérdl tajékoztatja a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

A szul6k k6zodssége

Sziilok Kozossége

A sziilok kozosségének elndke a tanév elején munkatervet készit. Az iskolai osztalyokban a
szliloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése
érdekében sziil6i munkakozosség (SZMK) mukodik. Miikddésiik rendjérdl, éves munkaterviikrdl
a sziilék dontenek.

Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. A sziilé1 kozdsség
a szllok korébdl elnokot valaszt. Az osztalyok sziiléi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat a valasztott vezetok, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak az iskola
vezetdségehez.
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A tanulok kozosseégei

Osztalykozosség:

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €1én az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a feladattal az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonok feladata: Az osztalyfonok felelds vezetdje osztalya kozosségének. A kozosségi
nevelés és a személyiségfejlesztés érdekében tervszeri nevelomunkat végez.

Egyiittmikodik az osztalydban tanitd nevelOkkel, ¢és a tanulok szileivel. Elvégzi az
osztalyvezetéssel kapcsolatos tigyviteli, adminisztracios tevékenységet. Részt vesz a megfeleld
munkak6zdsség munkéjaban.

Az osztalykdzosség megvalasztja:

- képviseldket kiild az iskolai didkdnkorményzat vezetdségébe

Diakonkormanyzat:

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el. Az
iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés elott ki kell kérnie a didkonkormanyzat vezetdségének
véleményeét.

A didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

A didkdnkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja,
amely az iskolai SZMSZ melléklete.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan, az igazgat6 bizza meg.

Iskolagyiilés:  Evente legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést,
melyben a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. Az

iskolagytlilés Osszehivasat a didkonkormdnyzat vezetdje kezdeményezi. Az iskolagyiilés
Osszehivasaért az igazgato felelds.

Iskolai sportkor
Az iskolai sportkor alapszabalyzatuk alapjan miikodik.
Tanuloi tevékenységbdl ered6 alkotasok dijazasa

A tanulo tanoran ¢€s tanoran kiviili foglalkozasokon eldallitott termékeit, alkotasait hazaviheti. Ha
az iskola kiallitasi darabként ott tartja, érte pénzt nem kérhet, de évvégén megkaphatja munkajat.
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A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

1.1

1.2

1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald
tudomasszerzeéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ala, s a neveldtestiilet két szavazati joga tagja aldirdsaval hitelesit.

A sziil6i1 szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zosen mukodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteté eljarast. Az egyezteto eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
diakonkormanyzat vélasztméanyat a diakonkormanyzatot segitd pedagdégus révén, a sziiloi
szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett €s a kotelességszegd tanulot illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazéasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkdnkormanyzat, a sziiléi szervezet és az
intézményi tanacs — ennek hianyaban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatoval vald konzulticid utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

1.10 Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell

folytatni.
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1.11 Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskorti sértett esetén a sziild0 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

1.12 Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanul6 sziilje gyermeke ellen kéri.

1.13 A fegyelmi biintetés megéllapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni.

1.14 A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozza.

1.15 Az didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras sordn a didkonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.

1.16 A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigorii megrovis;
c) meghatdarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;
d) dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatojaval;
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdoteles tanulo esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen stlyos;
f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédd jellegii és igen stlyos.

1.17 A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelGtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbirdlasdban vald részvétel
elvarhato.

1.18 A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskora tanuld
sziil0jét a fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrodl,
hogy az eljaras soran a tanuldé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.
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1.19 Kiskoru tanuldé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanul6t €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

1.20 A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az igazgatdval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatds, targyalds) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

1.21 Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazéasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

1.22 A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljards lefolytatdsaval a nevelGtestiilet altal egyszerii
szotobbséggel megbizott Gttagh pedagdgusokbdl alld bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatél szamitott igazgatéi dontést kovetd harminc napon belill. A fegyelmi
targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii szotobbséggel elnokot valaszt.

1.23 A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet tigy, hogy
a nyilvanossagot a tanul6 illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

1.24 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

1.25 A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d0 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

1.26 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést kdvetd
hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az {ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
sziil6jének. Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziil6 is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljardst meginditd kérelmezés
jogarol lemondott.

1.27 Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
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igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatdja a kérelmet az igy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

1.28 A tanulo — a megrovas ¢és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt
all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal;
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenketté honapnal.

1.29 A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiillonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggeszthetd.

1.30 A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszego tanuld
e  kozeli hozzatartozdja
e  osztalyfonoke illetve osztalytanitoja
e  napkozis neveldje
o  felsds tanuld esetén volt osztalytanitdja
o afegyelmi vétség sértettje
e akitdl az iigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

1.31 A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58.
§ alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatiésag és a neveldtestiilet:

A neveldtestiilet kiillonbozo6 kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgato segitségével a megbizott
pedagogus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- az iskolavezetdségi iilések

- kiilonbozo értekezletek

Ezen iskolavezetdségi lilések idopontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrol szobeli tajékoztatokon és megbeszéléseken keresztiil
értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

23



- az Ulések utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol

- az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, a vezetd testiiletek felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezet6jiik illetve valasztott képviseldjiik Gtjan kézolhetik az igazgatosaggal, az iskola
vezetdségével és az iskolaszékkel.

A nevelok és a tanuldk:

Az iskola életérdl, az iskolai munkatervrdl az igazgatd

- az iskolaradion keresztiil ( az aktualis feladatokrol )

- valamint az osztalyfonokon keresztiil tajékoztatja a tanuldkat.

A tanulot fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szdban és irasban
tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetdséggel, a neveldkkel, a neveldtestiilettel, vagy az
SZMK-val.

A nevelok és a sziilok:

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
- a tagintézmény vezetd: = irasban, sziil6i levélben
= az SZMK-n keresztiil
- az osztalyfénok:
= az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:

- sziil6i értekezletek

- fogaddorak

- csaladlatogatasok

- nyilt napok

- irasbeli tajékoztatok

- egyéni beszélgetések

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola tagintézmény vezetdjével,
nevel6testiiletével, vagy az SZMK-val..

A sziilok és mas érdeklddok a fogadoordk alkalmaval tdjékoztatast kérhetnek az igazgatotdl,
valamint helyettesétdl az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési szabalyzatarol
¢s hazirendjérol.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, megtekinthetd.

A Pedagogiai Program a kovetkezd helyeken talalhato meg:

- az iskola fenntart6janal
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- az iskola konyvtaraban
- az iskola tanari szobéjaban

A Pedagogiai Programot minden €v elsd osztalysziiloi értekezletén az osztalyfonokok ismertetik

a sziilokkel.
A tanév soran eldzetes egyeztetést kovetden az osztalyfonokok, a tagintézmény vezetd, ad
tajékoztatast a Pedagogiai Programrol.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa [R. 4. § (1) bekezdés h) pont].
(ezen beliil a feladatok ellatdasaval megbizott beszamoldsdara vonatkozo rendelkezések)
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IV. A miikodés rendje

Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

Tanulok fogadasa, nyitva tartas

1.

A tanév soran az iskola hétfotol péntekig 7% - 20%6ra kozott tart nyitva. Az épiiletben a
nyitva tartasi idon kiviil csak elézetes bejelentés utan lehet tartozkodni.

Tanévkozi tanitasi szlinetekben az iskoldban az ligyelet biztositott. A technikai dolgozok
ezeken a napokon is 7%°- 15% 6ra kozott beosztasuknak megfelelden az épiiletben
tartozkodnak. nyari sziinetben munkanapokon csak technikai dolgozok tartézkodnak az
épiiletben.

A tanulok reggel 7% 7% 6ra kozott gylilekeznek az iskola udvaran, rossz id6 esetén az
aulaban. Sorakozé utan bevonulnak az osztalytermekbe, a tanitas kezdetéig ligyeletes
pedagbdgusok vigyaznak a rendre.

Az utolsé 6ra utan minden osztalyteremben gondoskodni kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol.

Az éplilet helyiségeinek kulcsat, legkésdbb a foglalkozasok befejezése utan a neveldi
szobaban a kulcstarton kell elhelyezni.

A fakultaciés termekben, technika miihelyben, Interaktiv tdblas termekben, a tornateremben
csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem és a benne 1évo eszkozok, gepek

hasznalataért az ott foglalkozast tartd pedagdgus felelds.

Az iskola nyitva tartasa alatt az épiiletben idegen személy csak az igazgatd engedélyével
tartozkodhat.

A tanul¢6 az épiiletet tanitasi id6 alatt az osztalyfénok engedélyével hagyhatja el.

A tandrak rendje

Az iskoldban a tanitasi 6rakat 8% — 13%° ¢ra kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak 45
percesek. Az elsd, harmadik és negyedik orakozi sziinetek 10 percesek, a masodik 20 perces,
mely ideje alatt a tanulok elfogyasztjak tizoraijukat, az 6tddik Ora utani sziinet 5 perces.

1.6ra 8.00 - 8.45
2.0ra 8.55 - 9.40
3.6ra 10.00 - 10.45
4.6ra 10.55-11.40
5.6ra 11.50 - 12.35
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\ 6.6ra \ 12.40 - 13.25 \

Ugyeleti rend:

Az iskolaban reggel 7% 6ratol és az drakodzi sziinetek idején tanari ligyelet mikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzeését, balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Feladatai:

» A gyiilekez6 gyerekek iranyitasa

Sorakoztatas, tantermekbe iranyitas

Utcai cipok- benti cipok cseréjének ellendrzése

Az elsd 6rat megeldzden az osztalyok ellendrzése (nyitasa)

vV V. V V

Minden 6rakozi sziinetben a tanulok kivonuldsanak ellendrzése ( folyosok, tantermek,
zsibongok)

A\

Orakdzi szilinetekben val6 tartozkodas: j6 idében az udvaron, rossz idében az also
zsibongdban.

A\

Sorakoztatds az udvaron, rossz id6 esetén a zsibongdban.

» Megegyezé€s szerint tizoraiztatas az ebédloben illetve a tanuldk kivonulasanak segitése, az
udvaron 1évok feliigyelete.

Ugyintézés:

Szorgalmi idében a neveldi és tanuloi hivatalos tigyek intézése 8% - 15%° 6raig torténik az
igazgatoi irodaban.

Tanitasi sziinetekben kiilon tigyeleti rend szerint torténik az ligyek intézése. Az tligyeleti rendet az
igazgato hatarozza meg.

Benntartézkodas:

Az iskola épiiletében az iskola dolgozoin kiviil csak a hivatalos ligyeket intézdk tartdzkodhatnak.
Idegenek az iskolat az igazgatd tudtaval latogathatjak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapi testedzés a kotelezd tandrai foglalkozasok, a nem kotelezd tanorai
foglalkozasok, a tanoran kiviili foglalkozasok és az iskolai sportkori foglalkozasok keretében
valésul meg. A mindennapi testedzés megszervezésénél a Kt 3. szamu mellékletében az
osztalyok létszamhatarat figyelembe kell venni.
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Az iskolai sportkorfoglalkozasait az iskolai munkatervben meghatarozott napokon €s idében, az
ott meghatarozott sportagakban kell feln6tt vezetd iranyitasaval megszervezni. A sportkor
munkajat az igazgatd altal megbizott vezetd pedagogus segiti, fogja 6ssze. A sportkor késziti fel a
tanuldt a versenyekre, valamint biztositja az iskolai tomegsportot.

Tandran kivuli foglalkozasok szervezeti formai

Tanodran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgato beleegyezésével lehet.

tanuldszobas foglalkozasok

szakkorok

tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola

tanulmanyi, szakmai kulturalis verseny, hazi bajnoksagok
hitoktatas

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Amennyiben a tanulok szdma a Kt-ben meghatarozott
1étszam ala esik intézkedni kell a foglalkozds megsziintetésérol.

1. Tanulészoba:

A tanitds befejezése utan az alsés tanulokat az tigyeletes neveld fogadja, étkezésben résztvevod
tanulok az als6 auldban ebédhez sorakoznak. A kezdd idépont az orarend fliggvénye. Az ebéd
11%* — 13%-ig tart. Ebéd utan az alsdsok, a felsésok valamint az iskolaotthonos rendszerben
tanulok kiilon talcan kapjdk meg az aznapi l1étszamnak megfeleld uzsonna-adagot. Az alsoban és
felsben a  tanulds a  mindenkori  tanulészobai  beosztds  szerint  folyik.
Az tagintézmény vezetd a sziildvel vald egyeztetés utdn felmentést adhat a foglalkozasok
latogatasa alol. Tanuldszobai foglalkozésokrol a csoportvezetd csak a sziilo irasbeli kérése
alapjan engedheti el a tanulot.

2. Szakkorok:

Szervezésiik célja a tehetséggondozas, a tananyag kiegészitése, elmélyitése. A szakkorok
miikodéséért a szakkorvezetd felel. A szakkor munkatervét és mitkodési rendjét a szakkorvezetd
késziti el és az igazgatd hagyja jova. A szakkorrdl foglalkozasi naplot kell vezetni. A tanuld
kizéarhat6, ha tanulmanyi eredménye erdsen romlik, ha fegyelmezetlenségével akadalyozza a
munkat, ha nem vesz részt a foglalkozasokon.

3. Tanulmanyi kirandulésok, erdei iskola:

Tanulményi kirdnduldsokat szervezhetnek az osztalyfonokok, illetve a munkakozosség-vezetok, a
tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében. A tanulmanyi
kiranduléds- amennyiben meghaladja a harom tanitasi 6rat- tanitasi napnak mindsiil.
Kirandulasokat, tardkat, erdei iskolakat, taborokat szervezhetnek a tanulok szdmara az igazgatd
eldzetes engedélyével az iskola neveldi €s a diakonkormanyzat-vezetd.

1. Tanulmanvi, sport és kulturalis versenvek:
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Tanulmanyi, sport €s kulturalis versenyeket szervez az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének
érdekében. A versenyre vald felkésziiléshez a versenyzo felkésziilési kedvezményt vehet igénybe.
Felkésziilési kedvezmény:
Célja: a tanulo felkésziilése a versenyre. A felkésziilésre a versenyeztetd pedagdgus utmutatot ad.
Tanulményi versenyeken valo részvétel esetén:

e orszagos verseny esetén 2 igazolt nap tdvolmaradas

e megyei és regionalis verseny esetén 1 nap igazolt tdvolmaradas

e teriileti és varosi verseny esetén a verseny napjan igazolt

tavolmaradas

2. Hitoktatds:

Hitoktatést szervezhetnek az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak. A hitoktatdson
vald részvétel a tanuld szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz termet biztosit. A
hitoktatést az egyhéazak 4ltal kijeldlt hitoktatd végzi.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok.

1. Gyermekek szamara:

Hulladékgytijtés

Pékozd-Sukor6 emléktira

Iskolai szintli megemlékezés az aradi vértantikrol
Megemlékezés oktober 23-r6] osztalyszinten
Szinhazlatogatas

Mikulasjaras az 6vodéaban illetve az als6 tagozaton a 8.0.
szervezésében ¢€s az alsos munkakdzosséggel
Karacsonyi ajandékozas

Nyari tdborozas, kirandulas megszervezése, lebonyolitasa
Kulturalis vetélkeddk

Farsangi karneval

Marcius 15. megiinneplése

A Fold Napja

Gyermeknap

Tanévzarés, ballagas

Nandorfehérvari diadal emléknapja (julius 22.) helyi
rendezvényekhez kapcsoloddan

e Tanuldi igény alapjan az éves program valtoztathato.

2. A felnétt dolgozok szamara:
e Az Uj munkatarsak kdszontése
o Koz06s kirandulas
e Nyugdijba vonulok bucstztatasa
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3. A sziilok szdmara:
e A tanulodk sziileinek rendezvényeken valo részvétel.

Rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségi- €s testi épségének megdrzése folyamatos feladata az iskola minden
dolgozdjanak.

Minden tanév elején ismertetjiik a foglalkozasokkal jar6 baleset megeldzési eljarasokat. Sziikség
szerint (pl.: kirdndulasok alkalmaval) életkoriknak megfelelden szintén balesetvédelmi oktatést
tartunk. Az ismertetésekrdl jegyzokonyvet kell késziteni az alairasokkal ellatva. A Hazirendben
rogzitésre keriiltek azok az 6vo-védo eldirasok, amelyeket a tanuloknak az iskoldban valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Folyamatos a kapcsolattartés a iskolaorvossal, az tizemorvossal, a védéndvel és az iskolai
fogorvossal.

Az iskolaorvosi, iskolafogaszati, védondi szolgaltatdsokat a fenntarté megallapodasa szerint, a
jogszabalyoknak megfelelden az egészségiigy szervezi.

Tankonyvrendelés elkészitésének rendeletben nem szabalyozott kérdései

1. A tankényvjegyzék megérkezését kovetden minden pedagdgus megkapja szaktargyara
vonatkoz6 tankdnyvjegyzéket, valamint a tanulast, tanitast segit6 kiadvanyok jegyzékét.

2. A targyat tanit6 pedagogus egyéni megrendelési lapon felsorolja az éltala kivalasztott
tankonyveket koddal, szerzével, cimmel. A konyvtarossal torténd egyeztetés utan javaslatot
tesz tobbszor hasznalatos tankonyvekre.

3. Tankdnyvjegyzéken nem szerepld tankdnyveket csak az osztaly SZMK-val és az iskola
Diakonkormanyzataval vald egyeztetést kovetden rendelhet. Az alairassal ellatott egyéni
rendeldlapot megadott hatariddre a tankonyvfeleldsnek kell eljuttatni.

4. Tankonyvfelel6s az a személy lehet, akivel a tagintézmény vezeté megallapodik és ezért
dijazasban részesiil.

5. Azigazgato aldirasaval hitelesiti a megrendeldket. A megrendeld adott hataridére vald
eljuttatasardl gondoskodik.

6. A megrendel6 tankonyvek darabszamanak megallapitasa az intézmény vezeto feladata.

Tankonyv vésarldsdhoz biztositott timogatas:

A tdmogatas szétosztasanak modjardl és mértékérdl a gyermekvédelmi felelds és a
tankonyvfelelds véleményének kikérésével évente az intézmény vezetd dont. Dontésénél
figyelembe veszi a kovetkezo alapelveket:

e tankonyvcsomagok ara
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e kiskoru testvérek szama

e hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyerekek

e alacsony jovedelmi csaladok

e akiknek egyik, vagy mindkét sziildje munkanélkiili

e akiknek egyik, vagy mindkét sziil6je rokkantnyugdijas

o akiknek egyik, vagy mindkét sziil6je tartos betegség miatt tappénzen
van

e akit az egyik sziil6 egyediil nevel

e aki allami gondozott

A diakigazolvanyok és ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok kezelése

A diakigazolvanyok és ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok atvételének, tarolasanak, a téritési dij
begylijtésének, az érvényesitésnek, a diakigazolvany kiaddsanak és bevonasdnak, a nyilvantartas
vezetésének rendjét, valamint az iskola tovabbi feladatait meghatarozza a 362/2011 (XI11.30.)
Korm.r.

Intézményiinkben minden a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddt az intézmény vezetd végez.

Az Uj diakigazolvany és az ideiglenes diakigazolvany kiadasakor eljarasi dij
felszamitasanak feltételei

Az 10j didkigazolvany kiadasakor eljarasi dijat szamithat fel az intézmény. Az Okmanyirodatol
ingyenesen megkért NEK azonositoval a szl kérésére az intézmény a KIR-ben elvégzi a
megrendelést.

o Az alland6 kozoktatasi didkigazolvany téritési dija: 1400 Ft

Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem, egészségvédelem
Intézményi védod és 6vo elbirasok

Az iskola minden dolgozdja koteles kdzremitkodni a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében. Ennek érdekében a pedagdégusok munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik az
o0vo-veédo munkat. Az igazgatd az intézmény gyermekvédelmi feladatok dsszehangoldsara a
veszélyeztetd tényezok kikiiszobolésére gyermekvédelmi megbizottat nevez ki. Az igazgato
gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételek
megteremtésérol.

A gyermekvédelmi felelds fogado oraja: a falitijsdgon meghirdetett idépontban.

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran ismertetni kell az iskola kdrnyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, az iskola balesetvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét.
Tanulményi kirdndulédsok, tarék, taborozasok elott, kozhasznii munkak elott, rendkiviili
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események utan feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal.
Iskolai sziinetek el6tt az idénybalesetekre feltétleniil fel kell hivni a tanuldk figyelmét.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A szemlék idOpontjat, eredményét, a sziikséges
intézkedéseket irasban kell rogziteni.

A tanulébalesetek jelentési kotelezettsége
/217/1998.(X11.30.) Korm.r./
Tanuldbaleset: Minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanul6t az alatt az 1d6 alatt, illetéleg

tevékenység soran éri, amikor e torvény 121§-a (1) bekezdésének 11.alpontja szerint a nevelési-
oktatési intézmény feliigyelete alatt all.

1. A tanulo-balesteket az e rendelet 2. szamu mellékletében eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell
tartani.

2. A harom napon tul gyégyuld sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. A
vizsgalatban részt vesz a munkavédelmi felelds, a gyermek é€s ifjusagvédelmi felelds és az
igazgato.

Ezekrdl a balesetekrdl az e rendelet 2. szamu mellékletében eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor , de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at
kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

4. A sulyos balesetet az iskolanak azonnal be kell jelentenie az intézmény fenntartdjanak.

5. A jegyzé az iskolatol, illetve a fenntartotol érkezett baleseti jegyzOkonyveket a naptari félévet
kovetd honap utolsod napjaig megkiildi az Oktatasi Minisztérium részére.

6. Az iskolanak lehetové kell tenni az SZMK és a didkdonkormanyzat képviseldje részvételét a
balesetek Kivizsgalasaban.

7. Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

A tanuldk altal nem vagy csak feliigyvelet mellet hasznalhatd eszk6zok, gépek

1. Az iskolaban keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiiletben szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto.

2. A tanul¢ altal nem hasznalhatogépek, eszkozok:
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e villamos koszorligép

e Dbarkacsgép faesztergalasra

e faipari szalagflirész, korfiirész, kombinalt gyalugép

e szalagfiirészlap-hegeszto késziilék

e jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszkozok.

3. A tizévesnél id6sebb tanulok altal pedagogus feliigyelete mellett hasznalhaté eszk6zok:

4.
S.

6.

e villamos fur6gép
e Dbarkacsgép a kovetkez6 tartozékokkal: korong- és vibracios csiszolo,
dekopirflirész, polirkorong
e torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka
o 220V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésii, igynevezett
"pillanat-forrasztopaka"
e villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6z0lap, kavéfézo, kavédaralogép,
robotgép, vasalo, varrogép, stb)
e segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a
motort nem kezelheti a tanuld)
o kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanuld)
Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd a szamitogép.
A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében, az
iskolaorvos véleményezésével, sziikség esetén ki kell terjeszteni az 1-4. pontban foglaltakat.

Tanulo6i vagyoni jogok szabalyai:

1.

A tanul6 kabatjat és valtocipdjét a folyoson 1€vo ruhatarban kell elhelyezni, az alsos tanulokét
a tantermiikben.

A tanuldknak és a dolgozoknak lehetdségiik van arra, hogy az iskoléba kerékparral
érkezzenek. A kerékparokat a kiépitett kerékpartaroloban helyezhetik el. Az iskola udvaran a
kerékparokkal jatszani, versenyezni tilos.

Az iskola tertiletén talalt targyakat az iskola tanari szobdjaban kell leadni, ahol 60 napig
drzik. A 60. napot kdvetden az iskola a nem keresett targyakat karitativ célra felajanlja.
Tanitasi orakon a mobiltelefon hasznalata tilos tanuloknak és pedagdgusoknak egyarant.
Amennyiben a tanuld telefonjat hasznélja oran, illetve annak jelzése a tanitast zavarja, az orat
tartd pedagogus felszolitja a tanulot a telefon kikapesolasara, és donthet fegyelmezd
intézkedés megtételérdl.

Tilos a tanitasi 6rakon étkezni és innivalot fogyasztani. Tilos tovabba a tanitasi ordkon
ragéogumizni.

Az iskola nem vallal kartéritési feleldsséget a tanuld tanulmanyai folytatasaval
Osszefliggésbe nem hozhatd kareseményekért. A tanuld az iskoléba érkezésekor eldontheti,
hogy értéktargyait megdrzésre leadja-e az osztalyfonokének, vagy az iskola igazgatojanak. A
megorzesi 1do6 alatt az iskola a targy feliigyeletét €s allaganak megorzését vallalja.

33



Dohanyzas
A dohényzas az iskola épiiletében és az udvaron is tilos
Az iskolaban a dohanyzasi tilalmat megszeg6 tanul6 ellen fegyelmi eljaras indul.

Rendkiviili helyzetek

Rendkivuli eseménykor szikséges teendbk

/R.4§(1), 2§(3), Ktv54§, 918§, 95§/
Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, mely az oktatd és neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszereléseit veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa

o atliz

e arobbantassal torténo fenyegetés

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e a fenntartot
tliz esetén a tlizoltokat
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja vagy
intézkedésre jogosult felelds vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a Tiizriad6 Tervben meghatarozott médon
értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kitiritésének.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet ltal meghatarozott szombati
napon be kell potolni.

Az iskola igazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az iskola mitkddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa rendkiviili veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesiteni kell.

Bombariadd estén szlikséges teenddk

/R.4§(1), 142/1999.(1X.8.) Korm.r./
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A bombaval vald fenyegetést, akar szoban, akar irasban torténik mindig komolyan kell venni.
Azonnal értesiteni kell a az intézmény vezetdjét, annak tavollétében az 6t helyettesitd személyt.
Az intézményvezetd koteles az épiiletet azonnal kilirittetni €s a rendoérséget illetve a tlizoltosagot
értesiteni.

A kitirités rendje a tlizriadd levonulasi terve szerint torténik. /1sd mellékletben./

Iskolai kényvtar

a.) Konyvtarhasznalok kore: az iskola tanuloi, 6vodasok, nevelék

b.) Beiratkozas modja: személyi igazolvany alapjan (kiskora esetében a kezességet vallalo
adatait is). Az adatokban bekovetkezd barmilyen valtozést szoban jelenteni kell.

€.) Szolgaltatasok igénybevételének feltétele: a beiratkozas dijtalan. Az 1997.¢vi CXL
torvénynek megfeleléen barmely magyar és kiilfoldi allampolgér igénybe veheti helyben
hasznalat és kolcsonzés céljabol. Ez utobbi két szolgaltatas ingyenes.

d.) Konyvtarhasznalat szabalyai: 1sd. Konyvtarhasznalati Szabalyzat.

e.) Nyitva tartas, kdlcsonzés ideje: nyitva tartas heti 5 ora, kolesonzési id6 harom hét.

Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvdnyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetovée kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapil nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A belsé ellenérzés rendje

/R.A4§(1)/
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Iskola szakmai (oktatéi, neveldi, tanigy-igazgatasi, stb.) tevékenységével 6sszefliggd
ellenérzési szempontok.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Pedagogiai jellegli feladatok ellendrzése, melyek a tanitds — tanulas folyamatat segitik rendezetté
tenni.

Célszeru ellendrizni

e A tantargyfelosztast, munkabeosztast, nemcsak tartalmi, hanem formai szempontbdl is,
fontos az eldirt nyomtatvanyok hasznélata,

e atorvényben meghatarozott 6raszam tervezése, személyi lebontasa megfelelé mdédon
torténik —e , kiilonds tekintettel a helyettesitésekre (Iehetéség szerint a helyettesitést
szaktanar lassa el), és a talordk magas szdmanak elkeriilésére,

e orarend készitésekor figyelembe vették-¢ a kedvezményezettek orakedvezményét
(igazgatd, tagozatvezetd, munkakozosség vezetd, didktanacs vezetd tanara,
kozalkalmazotti tanacs vezetdje, tagjai),

e az orarend készitése megadott szempontok alapjan tortént-e,

e atantargyi sorrendiség megfelel kialakitasat, figyelembe véve a tanulok terhelését,

e szaktermi rendszer esetén a tantermek megfeleld elosztasat, a szakkordk iitemtervét,
délutani litemezését.

A szabadidds programok, kirdndulasok ellendrzésekor vizsgalni kell, hogy

e az éves munkatervben szerepelnek-e megfelelé szakmai jellegii kirandulasok
szervezése,

e Dbiztositott-e az osztalyok tanulményi kirdndulésa esetén a létszamnak megfeleld tanari,
felndtt feliigyelet.

Igazgatési feladatok vizsgalata soran ellendrizni kell

6.§.(1) A Magyar Koztarsasagban — az e torvényben meghatarozottak szerint minden gyermek
tankoteles. A tankotelezettséget az altalanos miiveltséget megalapozo, alapmiiveltségi vizsgara
felkészitd ismeretek elsajatitasaval kell teljesiteni.

(2) A gyermek, ha az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget eléri, attdl a naptari évtdl valik
tankotelessé, amelyben a hatodik életévét majus 31. napjaig betdlti. A sziilé kérelmére a gyermek
tankotelessé valhat akkor is, ha a hatodik életévét december 31. napjaig tolti be.

(3) A tankdtelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanul6 tizenhatodik életévét
betolti. A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- tovabba mas fogyatékos tanuld tankotelezettsége
meghosszabbithato legfeljebb annak a tanévnek a végéig, amelyben a tizennyolcadik életévét

betolti.
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(4) Az iskola intézményvezetdje dont

a.) a tankotelezettség kezdetérdl, az dvoda véleménye alapjén, illetleg ha a gyermek nem jart
ovodaba vagy 6vodai nevelés keretében folyo iskolai életmodra felkészité foglalkozasra, a
nevelési tandcsadd véleménye alapjan, a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd-tovabba mas
fogyatékos gyermek esetén a tanulasi képességet vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsag
vagy az orszagos szakértdi és rehabilitacids tevékenységet végzo bizottsag szakértdi véleménye
alapjan.

b.) a tankdtelezettség meghosszabbitasarol, a neveldtestiilet, illetve a tanulasi képességet vizsgalo
szakértdi és rehabilitacids bizottsag vagy az orszagos szakértdi és rehabilitacids tevékenységet
végz0 bizottsdg szakértdi véleménye alapjan.

7.§.(1) A tankotelezettség — a sziild valasztasa alapjan — iskoldba jardssal vagy magantanuloként
teljesitheto.

(2) A tankotelezettség az altalanos iskolaban és az 6todik évfolyamtol kezd6déen a
gimnaziumban teljesithetd. A tankotelezettség - ha e torvény masképp nem rendelkezik — a
kilencedik évfolyamtol kezd6dGen a szakkozépiskolaban és szakiskolaban is teljesitheto.

A felvételek lebonyolitasa el6irt nyomtatvanyon torténik.

Iskolai szervezési feladatok ellenorzése

E feladatokat az éves munkaterv alapjan kell ellatni. Ellendrzéskor bels6 korlevelek, utmutatok, s
egyeb dokumentumok szolgélhatnak atmutatéul.

Vizsgalni kell

a tanulmanyi versenyek el6készitését, lebonyolitasat,

a kirandulasok megfeleld litemezését,

a magéantanulok korrepetalasanak, vizsgaztatasdnak megfeleld szervezését,

a helyettesitések, tulorak vezetését, bizonylatolasat, melyek az igazgaté altal megbizott
vezetOk feladatkorébe tartoznak.

Unnepségek, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok ellendrzése
Az ellendrzés dokumentumai:
e az linnepségek levezetésével kapcsolatos forgatokonyv,

e a munkaértekezletek; tanévnyito, félévi, tanévzard, rendkiviili értekezletek
jegyzokonyvei.
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Ellendrizhetd

e anevelési értekezletek megtartasat (tanévenként novemberben, aprilisban javasolt)

e azigazgatosagi értekezlet megtartdsat (havonta vagy a sziikségletnek megfelelden)

o az értekezletek résztvevdinek Osszetételét, a felvett jegyzokonyvek hatarozatainak
idébeni végrehajtatasat

e aszervezéshez sziikséges nyilvantartasok vezetését (pl. hataridé-nyilvantartas,
igyfélnyilvantartas, stb.), a feliigyeletek megszervezését.

Elemzési, értékelési feladatok

Az iskolai munka minél jobb tervezhetdsége érdekében elemezni kell

az iskolai statisztikai adatokat,
a tantargyfelosztast,
a munkabeosztast,

a palyavalasztassal kapcsolatos tapasztalatokat, be- és kiiskolazassal kapcsolatos
adatokat.

Iskolan kiviili iigyviteli teend6k ellendrzése

Ellenorzésekor at kell tekinteni

e akiils6 kapcsolatokkal kapcsolatos nyilvantartasi rendszert (az ligyiratokat, levelezést,
iktatast, hatdrozathozatalt, ligyiratok zaradékolasat,)

e avégrehajtasok szinvonalat,

e a hatarid6k megtartasat.

A tanitasra, oktatasra vonatkozé okmanyok vezetésének ellendrzése

Tanitasra, oktatasra vonatkoz6 adminisztracios tevékenység attekintésénél az osztalykonyveket,
naplokat, tanuldszobas, napkozis, szakkori, egyéb foglalkozasok, fakultacio, énekkar, tanfolyam
vezetési naploit lehet ellendrizni, valamint

felhasznalhatok a szertari eszk6zok leltarai, egyéb kimutatasok, statisztikak.

A mindennapos hasznélat alatt 4116 osztalykonyv, naplo, melyben a napi adminisztracio
ellendrizhetd, az intézményben (vezetdk részére) hozzaférhetd helyen tartando.

A szakkori foglalkozasokrol szakkori napld vezetése kotelezd.

A dokumentalis ellendrzésnél vizsgélni kell, hogy
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e az anyakdnyvek, tanuld nyilvantartasok, osztalyozo, javitovizsga jegyzokonyvei,
tovabbtanulasi iratok elhelyezése, tdroldsa az irattarban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden torténik-e,

e atanmenetek elkészitése, jovahagyasa, esetleges €vkozi valtozasainak korrekcidja a
naploval torténd egyeztetése folyamatosan megtortént-e,

e abizonyitvanyok elhelyezése a tanév elején — az osztalyfonokok begylijtése utan az
igazgat¢ altal kijelolt helyen biztonsagosan Orzésre kertilt-e,

e azellenérz6 konyvek — melyek a sziil6 tajékoztatasara szolgalnak — vezetése, a jegyek
beirdsa, a sziiloi alairasok ellendrzése, valamint az osztalyzatoknak a naploban talalt
jegyekkel torténd osszehasonlitasa az osztalyfonokok részérdl megtortént-e,

e atanuldi hidnyzasok naploban tortént vezetése, az igazolasok (igazolt, igazolatlan)
hetenkénti lezarasa, illetve ellendrzése az osztalyfonokok részérdl megtortént-e,

e atanterem feleldse a tantermeket, illetve a szaktermeket megfelelden dekoralja-e,
biztositottak-e a szakterem megfeleld funkcionalashoz sziikséges eszkozok, targyak,

e atandrai latogatdsok a munkaterv szerint torténnek-e (kivéve ha egy felmeriild
probléma tisztazasa miatt kell a tandrat meglatogatni),

e amunkakdzosségek éves munkaterv szerint végzik-e a feladataikat, a munkaterv
tartalmazza-e a 6 célkitizéseket, tanacskozasaik idépontjat, bemutato tanitasok rendjét,
esetleges rendezvényeket amit a munkakozosség elvallalt,

e az Oktatasi Minisztérium részére adando oktober 1-jei statisztika egyezik-e az
osztalynapldoban 1€vo tanuloi 1étszamokkal,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos anyagok nyilvantartasat a feleldsok
végzik-e,

e az iskolai alapdokumentumok taroldsa kozponti helyen biztonsagos mdédon megoldott-
e, (Alapito Okirat, Miikodési Szabalyzat, Kozéptavu Munkaterv (igazgatéi megbizas
idejére), Eves Munkaterv, Tantargyfelosztés, orarend, munkabeosztés, értekezletek
jegyzdkonyvei, Kozalkalmazotti Szabalyzat, Sziil6i munkak6zdsség tagjainak névsora,
munkaprogramja, Didkonkormanyzat munkaterve, Belsd ellendrzési terv (éves),
balesetvédelmi iratok, jegyzokonyvek, tlizvédelmi iratok, jegyzékonyvek,
egyiittmitkddési szerzodések, szabalyzatok, tovabba a dolgozokat érintd iratok:
személyil anyagok, munkakori leirasok, munkakdnyvek).

Személyi jellegii dokumentumok ellenérzése
Vizsgalati szempontok:

e adokumentumok elhelyezése szabalyszerii-e (pancélszekrényben, zart helyen tartanddk
a munkakonyvek €s mas személyi iratok, tanari, dolgozoi nyilvantartd konyvek, tanuloi
nyilvantartok)

e azintézmény személyi ellatottsaga megfeleld-e (a tanarokra vonatkoz6 személyzeti
anyagok, torzslap, fénykép, onéletrajz, kinevezes, atsorolas, iskolai végzettséget igazold
okirat, munkakori leirds, kdzalkalmazotti mindsités, erkolesi bizonyitvany, igazoldsok
a tovabbképzésekrdl az elismerések, fegyelmi megbizasok, vezet6éi megbizasok a
személyi anyagban megvizsgalhatok)
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e megvizsgalhatok az osztaly-anyakonyvek, szakvizsga-anyakonyvek, bizonyitvanyok,
osztalyozo6 és javitovizsga jegyzokonyvek, tovabbtanulasi iratok, tanuldi, dolgozoi
jogviszonyt igazol¢ iratok, bérkifizetéshez sziikséges iratok, egészségiigyi torzslapok,
ellendrz6konyvek, hazirendek is.

Iskola gazdalkodasaval, ugyvitelével kapcsolatos ellendrzési szempontok

A pénzkezelés ellendrzése

A pénzkezelés ellenorzésének célja annak megallapitasa, hogy

o megfelelden szabalyozott-e a hazipénztari pénzkezelés, pénzforgalom rendje és
védelme,

e megegyezik-e a készpénzallomany a pénztarjelentés, illetve a pénztarszamla
egyenlegével,

e abevételek szabdlyszeriiek-e ¢s a befizetések megfeleld iddben és forméban,
hianytalanul befolynak-e a pénztarba,

o indokoltak-e és jogosak-e a kifizetések,

e megtartjak-e a pénz kezelésére, nyilvantartasara és a pénztari miiveletek
bizonylatoldsara vonatkoz6 eldirdsokat €s biztositott-e a pénz megfeleld védelme.

Munkaero és bérgazdalkodas ellenérzése
Vizsgalando, hogy

e teljeskorii-e a nyilvantartas (megallapithatd-e szakfeladatonként az allashelyek szama
kulcsszam szerinti megoszlasban, a besorolasi bér és bérpotlékok személyenként),

e az ¢éves felhasznalt bér hogyan alakult a felhasznalhat6 eldiranyzattal szemben,

o figyelembe lett-e véve az engedélyezett 1étszamkeret, a tartdsan tavollévé munkaerd
helyettesitése milyen modon tortént /csak szerzddéssel, illetve megbizassal lehetséges /,

e a munkavallalok foglalkoztatdsa a hatalyos torvények, rendeletek és azok mddositasai
alapjan torténtek-e,

e atulorak elszamoldsanak szabalyai a Munka Torvénykonyv szabalyozasa szerint
tortént-e,

e apedagdgusok helyettesitési szabalyai, és ora elszadmolasa, valamint annak
bizonylatolasa szabalyszerii-, vezetnek-e helyettesitési naplot, melynek adatai meg
kell, hogy egyezzenek az osztalynapld azonos adataival,

e abérpotlékok és egyéb kifizetések a hatalyos jogszabalyok szerint keriilnek-e
megallapitasra és elszdmoldsra,

40



e az oktatasi intézményben kell6 mértékben és modon keriilt-e megéllapitasra a
munkaer6-sziikséglet — kiilonds tekintettel a tanulocsoportok 1étszamara és a kotelezo
6raszamokra — s rendelkezik-e az iskola a megfeleld szamu munkaerével az oktatas,
gazdalkodas, s egy¢€b teriileteken,

e adolgozokkal kotott tanulmanyi szerzédések tartalma megfelel-e a jogszabalyoknak,
mivel a munkavallal6 tandijanak és egyéb koltségeinek kifizetése csak megkdtott
tanulmanyi szerzodés alapjan torténhet.

Készletgazdalkodas ellenOrzése

Ellendérzési szempontok:

o akészletek beszerzése a sziikségleteknek megfelelden, gazdasadgos modon tortént-¢€,
azaz a beszerzett eszk6zok hosszabb tavon hasznosithatok-e,

o akészletek raktarozasa, tarolasa hogyan torténik,

e aszakmai, szemléltetd eszkozokkel valo ellatottsag intézményi szinten megfelelé-e,
elhelyezésiik, nyilvantartasuk, leltarozasuk milyen modon torténik,

e akészletek nyilvantartasa, bizonylatolasa, leltarozasa, a konyveléssel torténd
Osszehasonlitdsanak vizsgalata,

e amunkahelyen 1év0 eszkdzok nyilvantartasa, bizonylatolasa, konyveléssel torténd
egyezésének vizsgalata (munkaruha, védoruha, szerszamok, stb.),

e aanyagfelhasznalas takarékosan torténik-e,

e azelfekvo készletek kezelése, hasznositasa a selejtezés szabalyainak megfelelden
tortént-e.

Iskolai beruhazasok, felujitasok ellenérzése

Vizsgalni kell, hogy

e abeszerzések elott a meglévo targyi eszkozoket €s azok kihasznaltsagat elemezték-e,

e ajovahagyott beruhazas, vagy nagyjavitas litemezése, elokészitése megtortént-e, a
miuszaki ellenérzést biztositottak-e,

e aziskolai felgjitasok litemezése a miiszaki eldirasok szerint és a pénziigyi eldiranyzat
alapjan tortént-e,

e az allagvédelem, javitasi tevékenység sajat vagy idegen kivitelezésben tortént-e,

e az atadott beruhdzasok aktivalasa szabalyos modon tortént-e,

e a beruhazasok szamviteli elszamolasa, az amortizacié mértékének elszamolasa
megfelelden tortént-e,

e az iskolai szabad kapacitasok hasznositasa (bérbeadas, eladés, stb.) megtortént-¢,

e atargyi eszk6zok javitasat, karbantartasat tervszeriien végzik-e.

Az intézmény vagyonvédelmének ellendrzése
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Ellenorizni kell

e avagyonvédelemmel Osszefiiggd szabalyzatok, szabalyozasok meglétét, alakisagat,
tartalmat,

e az eszkdzok nyilvantartasi rendjét, mely magaban kell hogy foglalja az eszk6zok
mennyiségben ¢és értékben, vagy csak mennyiségben torténd nyilvantartasat,

o rendelkezésre all-e a felelds személyek kartéritési kotelezettséggel kapcsolatos
nyilatkozata,

e azintézményi kulcsnyilvantartasi rendszert,

o ateljeskori leltarozasi tevékenységet, s annak szabalyszeriiségét,

o az értékek kezelését, 6rzését, készpénz biztonsagos szallitasat.

Tanitasi 6ra elemzése, ellen6rzése

Az ora tartalmanak elemzése
A hazi feladatok ellendrzésénél

o figyelmet kell forditani az alkalmazott modszerekre, a célszerliségre, az idétartamra,
e az eredmények értékelésének, azok visszajelzésének, a tipushiba kiszlirésének meg kell
jelennie a tanitasi 6ran. A korrekciot egyénenként, csoportosan is meg kell valdsitani.

A tanuldk felkészilésének ellendrzésénél

e amodszert, valtozatossagot, rendszerességet vizsgalni kell,
e hogyan, s 0ran beliil mikor tortént az értékelés, érdemjegy kiosztasa, s erre mennyi idot
forditottak.

A folyamatos ismétlés vizsgéalatanal

o lathato-e a célja, feladata, régit megerdsitd, 0j anyagot eldkészitd tantervi minimumot
gyakorl6 feladatok sora,
e milyen médszerek jelennek meg a tanitdsi 6ran:
- szobeli,
- irasbell,
- kollektiv,
- onallo,
¢ afolyamatos ismétlés milyen tartalmua, mennyiségii, idétartamu.

Az 10j anyag tanulésa soran
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megtorténik-e a probléma felvetés, a motivacid, milyen a hatékonysaga,
tapasztalhatd-e a neveld szakmai biztonsaga?

hogyan érvényesiil a neveld egyénisége a feladatok dsszeallitdsanal,
érvényesiil-e a fokozatossag?

figyelembe veszi-e az életkori sajatossagokat?

a megértéshez elegendd volt-e az anyaggytijtés?

tortént-e tanuloi vagy tanari szemléltetés?

gondosan eldkészitett eszkdzok talalhatok-e az 6ran?

megfigyelési szempontokat adott-¢ a nevel6?

a kisérlet tanulsagait levontak-e, s hogyan? (egyénileg, kdzdsen stb.)

Az Osszefiiggéseket

vizsgaltak-e,
ennek milyen az eredményessége.

A tanuloi és osztalyfoglalkoztatds eszkozei, eredményessége

milyen az 6nall6 tanuloi tevékenység és osztalyfoglalkoztatas célszerlisége,
milyen az ardnya, hatékonysaga,

a lehetséges becsléseket elvégezték-e,

milyen munkaeszkdzoket, munkalapokat stb. hasznaltak,

volt-e differencialt munka, milyen a modszere, hatékonysaga,

tankonyvon kiviili szakirodalmat hasznaltak-e,

a tantargyon beliili koncentracid, komplexitas érvényesiilt-e a tanari segitséggel,
a tantargyak kozotti koordinacio érvényesiilt-e,

a tantervi minimum megjelent-e az 6ran,

hogyan tortént az 6ra anyaganak megerdsitése, rogzitése, begyakorlasa,

a tanultak gyakorlati alkalmazasarol beszéltek-e.

A feladatok ellendrzése, Onellenorzése

megtortént-¢e,
milyen a hazi feladatok mennyisége, mindsége,
az oOra nevelési lehetdségeit jol hasznositottak-e.

A tanuldk értékelése

mikor tortént (6ra kdzben, 6ra végén),
milyen mddon tortént (buzditd, serkentd, elmarasztald, kozombds modon vagy
érdemjeggyel).

Hasznaltak-e
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audio-vizualis eszk6zoket,
mérték-e azok hatékonysagat?

Eredmények, kovetkeztetések, javaslatok

a tandra hatékonysaga elérte-e céljat,

megfeleld volt-e nevelési hatasa,

mennyiben fejlesztette a tanulok képességeit, készségeit,

milyen valtoztatdsok javasolhatok az 6ra tartalmaban, felépitésében, modszerében, a
szemléltetésben, a kozos és 6nallo munkaban.

A tanitasi folyamat elemzése a tanoran

Altalanos megfigyelési szempontok

a tanora fobb jellemzdi: célja, szakmai tartalma, a tanari munka szakmai és nevelési
hatékonysaga,

az Oravezetés stilusa (tanar-diak kapcsolat),

a tanulok fegyelme, cselekvo részvétele,

a korszerl eszkozok, modszerek alkalmazasa,

a személyiség differencialt fejlesztése megvaldsult-e a tanoran.

A tanitasi 6rdn a folyamatok megismerése

szerepel-e célkitiizés az ora elején,

az ora végeén visszatértek-e a célkitlizésre,

az el6készitést hogyan oldotta meg a tanar (kozléssel, problémafelvetéssel, ismeretek
feldolgozasaval, feldolgozas modjaval, eszkdzok, modszerek felhasznalasaval)

a logikai miiveletek rendje, a definiciok megfogalmazasa, rogzitések alkalmazasa,
gyakorisaga megtortént-¢,

szerepel-e az Uj anyag, illeszkedik-e a tanult anyag a korabban tanult rendszerbe,

Uj ismeretek hasznossaga lathato-e,

megismerési folyamat szinvonala megfelelden keriilt-e a tanuldk elé,

Motivacid a tanitasi Oran és ennek hatdsa a tanuldi aktivitasban

tapasztalhato-e a tanulok részvétele az 6rai munkaban, a problémafelvetés
megfogalmazasaban, érzelmi kapcsolat kialakitasaban,

tevékenységek megfigyelése, kisérlettel, onallo feladattal jelenik-e meg,
dicséret elhangzik-e, jelentkeznek a tanulok otletekkel,

a tanulok aktivizaldsa hogyan torténik (biztatassal, felszolitassal, segitségadassal, egyéb

tevékenységekkel)

Tanar-didk viszony a tanitdsi 6ran
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e megfelel6-e a kapcsolatteremtés (tanulok megszolitasa, / nevén szoélitja-e / az osztaly
megszolitasa)

e atanari beszéd hangneme (kdzvetlen, merev, tartézkodod, gunyos, meleg, kimért),

e Dbeszéd dinamikaja (tempoja lassu, gyors, €lénk, valtozo, egyenletes hangero),

e pedagdgus mozgasa (helyhezkotott, mozgékony, harmonikus, zavard)

fegyelem biztositott-e (észrevételezes, figyelem, biintetés, dolgoztatas)

a tanar-didk egylittmiikodése az 6ra menetében megfeleld-e,

az 6ra hangulata (komoly, derlis, egyhangt, valtozatos, nyugodt, fesziilt, oldott, merev),

a pedagdgus vezetési stilusa az 6ran (automatikus, demokratikus).

EllenOrzés és értékelés a tanitasi Oran

e az ismereteket megértették-e, azok szilardak-e, jartassdgok, készségek szintje meddig
jutott el,

e atanuld beszédkészsége, gondolkodasi készsége nyomon kdvetheto-e,

e az ellendérzés maddjai és modszerei koziil melyik jelent meg szoban (beszélgetés,
Osszefiiggd felelet, irasban, feladatmegoldas, gyakorlas, dolgozat),

e atanul¢ feleletének megitélése (felmondta a bemagolt leckét, értelmesen elmondta a
tanultakat, a kérdésekre valaszolt, igényelt-e gondolkodast a kérdés, kifejthette a
véleményét),

o az értékelés mindsége (elmarasztald, 6sztonzo, kozombos, koriiltekintd, objektiv,
szubjektiv)

e az ¢értékelés tartalma a felelet tartalmara, formdjara vagy mindkettére vonatkozik-e,

e atanuld szorgalmara kapott-e elismerést vagy elmarasztalast,

o azértékelés jellege, terjedelme (1-2 mondat, 3-6 mondat, altalanossagot tartalmaz-e,
egyénre szabott, osztalyra vonatkoztathato, csak pozitiv vonasokat tartalmaz, csak
negativ vondsokat tartalmaz, mindkettot tartalmaz).

Szamonkérés

e a felszolitas stilusa (szenvtelen, vagy érdeklddo-e),

e atartalma (altalanos, konkrét fogalmazasu, vagy elézetes indoklasu-e,

e apedagdgus magatartasa a felelés alatt (iil, all, beszélget, joindulatl, gunyos,
figyelmesen hallgat),

e segiti-e a tanulot (szoval, viselkedéssel, érdeklddés nélkiil hallgat vagy esetleg massal
foglalkozik),

e amennyiben a tanuld hibazik hogyan torténik a korrigalds (azonnal a pedagogus javit, a
tanulok javitanak, vagy lehetdséget kap a feleld a javitasra),

e afelelet végén az értékelésben a tobbi tanuld is részt vesz, vagy csak a pedagogus
értékel,

e afelelet elbirdlasanal milyen az osztalyozas (tul szigory, redlis, enyhe),

e az elbiralas stilusa (hatarozott, hatarozatlan),
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az értékelés tartalma, mire vonatkozik, milyen a terjedelme (a felelet tartalmara,

formajara, mindkettdre, a tanuld jovOjére vonatkozo itmutatés, az osztaly egyiittesére,

az értékelés 1-2 mondat, 3-6 mondat),
a tanar stilusa (bizalmat kifejezd, lekicsinyl6, durva, kozombdos, dorgalod).

Célkittizés
e az anyag tartalma, nevelési lehetdségek felhasznaldsa (tervszerti, alkalomszert),
e modja (partos, szenvtelen),
e ténykozlés megtorténik-e,

a feldolgozas tartalma (a tankonyvvel egyezd, mas onmiivel6désbol szarmazo),
feldolgozas maddja (ténykozlés, lelkes, alpatetikus, az érthetdségre torekszik, nem
torekszik),

a feldolgozas hatésa (a tanulok figyelmesen kovetik, kozombdsséggel nézik, massal
foglalkoznak).

A pedagbgus tevékenysége az érdeklodés fejlesztése terén

a pedagogus torekszik-e az érdeklodés felkeltésére, az anyag tartalmaval, az eléadas
modjaval, egyéb eszkozokkel,
a pedagogus nem torekszik az érdeklddés felkeltésére,

a tanulok aktivizaldsa (a pedagogus tesz ra kisérletet, nem tesz ra kisérletet, kdzvetett

uton, kozvetlen Uton, érdeklddéssel, szervezéssel, a pedagogus kisérlete eredményes,
eredménytelen),

a tanulok hozzaszolasaira a neveld reakciodja (jo valasznal: dicséret, dicséret €s
felhasznalas, tudomasulvétel, hibas valasznal: javitas, elutasitas.

Az ismeretek megszilarditasa, gyakorlati alkalmazasa

az ismeretek megszilarditasa, idébeni raforditas (2-5 perc, 5-10 perc),

a megértés ellendrzése (a tanulok megértették, nem értették meg, kevés a jelentkezo,
eléfordulhatnak hibas valaszok)

az ismeretek gyakorlati alkalmazasa,

az ontevékenység fejlesztése (fejlesztd, gatlo, kozombos)

a tanulok részvétele az 6ran (aktiv, passziv)

a feladatmegoldasnal a tanitd (6nalldsagra késztet, nem kivan 6nallosagot),

a feladat kiadasa az oran (el6fordul vagy nem fordul eld).

A hazi feladat feladasa, az ora befejezése

a feladas jellege (formalis, megbeszélésen alapszik),
a feladas maodja (hatarozott, alkun alapulo).

Az ora egészére vonatkoz6 megfigyelések
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e az 6ra menete (nyugodt, gyors, vontatott, valtozo, lassu),

e az 6ra hangulata (komoly, dertis, valtakozo, nyomott, egyhangu, fesziilt),

e apedagdgus vezetd szerepe (diktatorikus, demokratikus, szabados),

e apedagbgus stilusa (objektiv, szubjektiv, valtozo, szaraz, szines, humoros, szuggesztiv,
k6zOmbos),

e apedagdgus viselkedése (hatarozott, befolyasolhato, tiirelmes, tiirelmetlen, nyilt,
tartozkodo),

e afegyelem az oran (laza, szilard),

e atanit6 tanuldkkal vald kapcsolata (érdekl6dd, kozombos, néven szolitas: egységesen
keresztneviikdn szolitja, egységesen a vezetékneviikon szoélitja, egyénenként valtozo,
nem ismeri a tanulokat),

e atanit6 kapcsolata az osztallyal (kozvetlen, fesziilt, elszakadt a valosagtol).

Kiils6é kapcsolatok

Az iskola vezetésének kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetdjének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Kolked kozség Képviseld Testiilete
Polgarmesteri Hivatal

Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
RNO, HNO

Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény kiilsé kapcsolatai

1. Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az iskola munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezd intézményekkel:

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatok K&zpontja
Bartok Béla Miivelddési Kozpont

Polgari Olvasokor

Mohacsi Jend konyvtar €és a Kossuth Filmszinhaz
Megyei Didksport Szovetség

SZMK

Egyhéazak

Voroskereszt

A kozségben miikodo civil szervezetek
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e Termeld, gazdalkodo szervezetek
e Rendodrség €s tlizoltosag

e DDNP

e Sportkor

e Bédai Erdészet

2. A tanulo6 egészségi allapotanak megdvasaért az iskola rendszeresen tartja a kapcsolatot az
alabbi intézményekkel:

iskolaorvos
fogorvos
védond
ANTSZ

3. Aziskola gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatainak ellatdsa, a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot
tart fenn a kozségi gyamiigyi eléadoval. Probléma estén konzultalnak és amennyiben
sziikséges, ugy kdzosen jarnak el.

Gyermekjoléti Szolgélat:

A gyermekjoléti szolgalat megalakuldsa utan az igazgatd és a mindenkori ifjusagvédelmi
megbizott kozvetleniil tartja a kapcsolatot. Segitséget kér a szolgalattol, ha az iskola a
gyermekre veszélyes okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni. Az
ifjusdgveédelmi megbizott részt vesz a Gyermekjoléti szolgalat esetmegbeszélésein, ha erre 6t
felkérik.

4. A Kt 39§ (4) bekezdése alapjan az iskolaban part, vagy parthoz k6t6déd tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.

Az iskola épiiletének bérbeadasanak rendje

Az iskola épiiletét, vagy annak helyiségeit, beleértve a tornatermet is az igazgatd adhatja ki bérbe.
A bérbeadasrol a felek szerzddést készitenek. A bérlet fejében az intézmény pénzt nem fogad el,
kizarolag eszkozoket, szereket, melyekrdl elézetesen az igazgato és a bérlé megallapodnak.

Az iskola helyiségeit, épiiletét téritésmentesen hasznalhatjak az alabbi szervezetek:

SZMK
Diadkoénkorményzat
Egyhazak hittan oktatasra
Az intézmény dolgozoi

A tanulok véleménynyilvanitasanak rendje:
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A tanul6 joga, hogy személyiségét, emberi méltdosagat és jogait tiszteletben tartsak, vele
szemben fizikai és lelki er0szakot, testi fenyitést ne alkalmazzanak, kinzasnak, kegyetlen,
embertelen, megalazé biintetésnek vagy banasmodnak ne vessék ala. Ha a tanul6 ugy érzi,
hogy erkdlcsi mivoltaban megsértették, segitségért fordulhat osztalyfonokéhez, a
didkonkormanyzathoz, az iskola igazgatdjahoz, az SZMK- hoz, illetve irasban panaszt tehet
az iskola igazgatdjanal, és a torvényben meghatarozottak szerint kérheti az 6t ért sérelem
orvoslasat.

A tanul6 joga, hogy valasztd €s valaszthatd legyen a didkérdekeket képviseld szervezetekbe.
A valasztas részletes szabalyait a diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata
tartalmazza.

A tanulot nem érheti hatrany lelkiismereti meggy6zddése, véleménye, kifejtett nézete miatt.
Ha a tanul6 gy érzi, hogy e jogdban megsértették, segitségért fordulhat osztalyfondkéhez, a
diakonkormanyzathoz, az iskola igazgatdjahoz, az SZMK- hoz, illetve irasban panaszt tehet
az iskola igazgat6janal, és a torvényben meghatarozottak szerint kérheti az 6t ért sérelem
orvoslasat az iskola fenntartdjanal.

A tanuldnak joga, hogy az iskola vezetdségéhez, a diakonkormanyzathoz az SZMK- hoz
forduljon kérdésével, javaslataval, véleményével. Javaslataira 30 napon beliil érdemi valaszt
kell kapnia az illetékes személytdl, szervtol.

A tanulonak joga, hogy jogai megsértése esetén - a jogszabalyban meghatarozottak szerint -
panaszt nyujtson be az iskola igazgat6jahoz, valamint térvényességi kérelmet nytjtson be a
fenntarto szervhez, érdeksérelem esetén feliilvizsgélati kérelemmel forduljon a
Diakonkormanyzathoz, illetve sziilje eljarast inditson, €s igénybe vegye a nyilvanossagot. A
tanulot az ilyen eljaras meginditasa miatt retorzid nem érheti, 6t a kozérdekli bejelentonek
kijar6 védelem illeti meg.
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12. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
[R. 8. § (3)—(5) bekezdés]

Ezen beliil a nevelési, illetve pedagdgiai program, az intézményi mindségiranyitasi program, a
hazirend és a SZMSZ kozzétételének modja, a megtekinthetdségiikkel és a tovabbi tajékoztatas
biztositasaval kapcsolatos szabalyozas. Az intézmény honlapjin folyamatosan megtekinthetd,
irasos formaban az igazgatoi irodaban.

13. Pedagogus szamara biztositott informatikai eszkozok hasznalatanak szabalyai

A digitalis tablakhoz biztositott laptopok tarolasa az igazgatoi iroddban torténik. Onnan viszik el
a nap elején az ott tanitd pedagdégusok. Nap végén kotelesek visszavinni az irodaba.
Szamitogéppel ellatott osztalytermekben csak a pedagogus jelenléte mellett tartdzkodhatnak a
tanulok. Szamitogépet, digitalis fényképezogépet csak az intézményvezetd engedélyével ¢és
tudtaval lehet az intézménybdl kivinni.
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V. Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2014 ¢év szeptember. ho 01 napjan, a fenntartdé jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti €s mukodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2013 év 03 ho .20 napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkdnkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és
tanuloinak nagyobb csoportja, az iskolaszék (6vodaszék, kollégiumi sz€k), a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést €és a javasolt modositast az iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Kolked, .2014 év .04. honap .29. nap

igazgato

PH

Nyilatkozat

(sziil6i szervezet)

A Kélkedi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda SziilGi Szervezetének (tovabbiakban: SzSz)
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta. A SzSz elndksége az
adatkezelési szabdlyzat modositasat 2014.04.29-énmegtartott tilésén megtargyalta, annak modositasi
Jjavaslatat véleményezte, azzal egyeteért.

Datum: Kolked,2014.04.29.

sziiloi szervezet elnoke
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Nyilatkozat

(Didkonkormanyzat)

A Kélkedi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Didkénkormdnyzata képviseletében és felhatalmazdisa
alapjan aldairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasdahoz eldirt
vélemeényezési jogat gyakorolta. A Diakonkormanyzat az adatkezelési szabadlyzat modositasat
2014.04.29-én megtartott iilésén megtdrgyalta, annak modositdsi javaslatat véleményezte, azzal
egyetért.

Datum: Kolked, 2014.04-29.

a didkonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

(intézményi tanacs, ha van)

A Kolkedi Baptista Altaldnos Iskola és Ovoda Intézményi Tandcsa (IT) képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasadhoz eloirt véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: Kolked, 2014.04.29.

Nyilatkozat

(nevelGtestiilet)

A Kolkedi Baptista Altaldnos Iskola és Ovoda Nevelétestiilete képviseletében és felhatalmazdsa
alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkeészitéséhez és
elfogadasahoz eloirt egyetértési jogat gyakorolta. A Nevelotestiilet 2014.04.29. megtartott
értekezletén az SzMSz-t megtargyalta, az abban foglaltakkal egyeteértett, azt elfogadta.

Datum: Kolked, 2014.04.29.

nevelotestiilet neveben

Nyilatkozat

(fenntarto)

A fenntarté képviseletében a Kolkedi Baptista Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az Nkt. 32. § (1) bek. i.) pontja alapjan jovahagyom.

Datum: ...............

P.H.
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Mellékletek
2. szamu melléklet: Konyvtari és Gytijtokori szabalyzat /R. 6/C § (2) bekezdés]

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat (Iratkezelési szabalyzat hianyaban a Kt. 2. szamu
melléklet 6. pont)

3.szamu melléklet: Munkakori leirasok
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Il. Az Ovoda SZMSZ-e

1. ALTALANOS RESZ

1. Az 6voda

OM-azonosito: ? ’ )
Neve: Kolkedi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda
Székhelye: 7717 Kolked, 1I. Lajos u. 30.

2. Az 6voda

Fenntartoja és feliigyeleti szerve:  Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy

Alapito okiratanak szama, kelte:

Miikddési korzete: Kolked - Erdéfi

Csoportok szama: 2

Maximadlis gyermeklétszam: 60

3. Az 6voda jogallasa
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. Az 6voda alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

Kizarolag magyar nyelven foly6 roma nemzeti etnikai nevelés.

Integracios 6vodai nevelési program.

Az dvoda a gyermek haroméves koratdl ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval Gsszefiiggd feladatokat
IS.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramjara épiildé — a nevelGtestilet altal

elfogadott ¢s a fenntarto altal jovahagyott —helyi 6vodai nevelési program alapjan folyik.

5. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:
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A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

1993. ¢évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol és annak modositasai

A korméany 363/2012. (XIL17.) kormanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol;

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

1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

19/2002. (V. 8.) OM rendelet A kozoktatési intézmények elhelyezésének és
kialakitasanak épitészeti-miiszaki kdvetelményeirdl

2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol ¢és az esélyegyenldség
elédmozditasarol

az intézmény hatalyos Alapito okirata

II. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Szervezeti felépités
Vezeto beosztasok:
Intézményegység vezetd beosztasu: ovodavezetd

Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Az 6voda nevelotestiiletét a székhelyén foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak.

Szakmai munkako6zosséget hozhatnak létre az 6vodapedagogusok azonos feladatok ellatasara.

Az 6voda minéségfejlesztési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja 4t az oOvoda
tevékenységét.

III. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A BELSO

KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

Vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1 Ovodavezeté: az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az dvodavezet6 felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét a kozoktatasrol szo16 térvény allapitja meg.

a) Az ovodavezeto felelos

oAz 6voda szakszeri és torvényes mikodéséért,
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oA takarékos gazdalkodasért,

oA pedagogiai munkaért,

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjdnak miikodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a

tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,
az ovoda iigyintézésének, irat- €s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

ea munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irasok betartisaért,

e az dvoda koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok felhaszndlasanak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato takarékossag mellett,

e anem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

e jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

€) dont az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv
szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

d) Kképviseli az intézményt;

e) az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében a
jogszabalyban elbirt egyeztetéseket lefolytatja;

f) feladatkorébe tartozik kiilonosen:

ea nevelOtestiilet vezetése,

e anevelOmunka irdnyitasa és ellenérzése,

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és ellendrzése,

e amindségfejlesztési rendszer kiépitése és mitkddtetése,

eaz 6voda mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-gazdasagi
feladatokban valé megallapodasban rogzitett munkamegosztas szerinti kozremiikodés,

o2 munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tanaccsal, sziil6i szervezetekkel vald
egylittmiikodés,

ea nemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezése,

e agyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,
a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
a gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,
a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k azt
igénylik,

o3 sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési
kotelezettség harul,

eaz dvodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal meghatarozottak
szerint, a hatarido lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

eaz igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:
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— az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha olyan gyermeket
vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van, a gydmhatosag értesitése, ha a
felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

— atankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— asziilok értesitése az 6voda nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel,
atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrol, amire
az értesitést jogszabaly eldirja;

kizarolagos jogkorébe tartozik:

A teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
A kotelezettségvallalas,

A kiadményozas (alairas),

A fenntart6 eldtti képviselet;

Az altalanos évodavezeté-helyettes

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato ligyek intézésével
— ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az 6vodavezetd tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az vodavezetdt. Tartos tavollétnek
mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Ko6zremukodik

A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

Az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,
Gyermekvédelmi felel6si feladatok ellatasaban a székhelyen: a gyermeket veszélyeztetd tényezo
megléte esetén kezdeményezi, hogy az dvodavezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, a
gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A helyettesités rendje

Az dvodavezetdt akadalyoztatdsa esetén az altalanos helyettese helyettesiti az 1.2 pontban irtak
szerint.

Az 6vodavezetd és az altalanos helyettese kivételes egyidejii tavolléte esetén az 6vodavezet6 altal
megbizott 6vodapedagogus helyettesit.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
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4.1

4.4

4.5

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint litemezett
nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

a nevelési program és modositasa elfogadasara,

a Szervezeti és miikddési szabdlyzat, valamint modositasa elfogadésara,

a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadésara,

az 6voda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésara,

a neveldtestiilet képviseletében eljard dvodapedagdgus kivalasztisara,

a hazirend elfogadésara,

az 6téves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

az dvodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasara,

a neveldtestiilet véleményének kikérésére a vezetbhelyettes megbizasa, illetve megbizas visszavonasa
elott, az dvodapedagogusok kiilon megbizésa elott,

nevelési tanacsado vagy a szakértdi és rehabiliticios bizottsag megkeresésére a hetedik évet betoltott
gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara,

jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha
az dvodavezetd Osszehivia,

a neveldtestiilet egyharmada kéri,
szll6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 dvodapedagdgusok,
valamint a nevel§-oktatdo munkat kdzvetleniil segit6é dajkak egytittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

ea kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott fenntartéi dontések elézetes véleményezésére, amelyek

4.6

4.7

5.

az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdi megbizassal
kapcsolatosak.

A dajkék munkaértekezleteit az 6vodavezetd hivja dssze az éves munkaterv szerint.
A nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodavezetd hivja dssze az

intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A vezet6 ¢és a sziil0i szervezet (kozosség) kozti kapcsolattartas formaja
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5.1

5.2

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet (kozosség) vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintli tigyekben a
csoport sziildinek képviseldivel az Ovodapedagdgus, valamint az Ovodapedagogus teriiletét
meghalad6 iigyekben a vezetdhelyettes tart kapcsolatot.

Az dvodai szintll sziil6i szervezet (kozosség) vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és
miikddési szabalyzata a sziil6i munkakdzosség részére véleményezési jogot biztositott. A meghivas a
napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal kordbbi ataddséval torténhet.

A sziil6i szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni

53
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— anevelési év rendjének (munkatervének) elfogadasakor
— az SZMSZ 6. pontjaban irt igyekben

A sziil6i szervezet (k6zosség) egyetértését be kell szerezni
— az 6voda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek
tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi egy
alkalommal ad tajékoztatast.

Ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivan, a kérést az
ovodavezetohoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban. A
szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet
képviseldjének. A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek nevelbtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal. A meghivasrol az
ovodavezetonek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd gondoskodik arrél, hogy azt a
nevelOtestiilet a sziil6i szervezet képvisel6jének részvételével megtargyalja.

A sziil6i szervezet részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok

A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni

— a Szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa elott, a vezetok és a sziil6i munkak6zosség kozotti
kapcsolattartas modjat szabalyozo részében,

— asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasahoz,
— az dovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasahoz.

1V. KULSO KAPCSOLATOK

Az Ovodavezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgéltatasok ellatasara Iétrehozott
intézményekkel.
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1.2

1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8

A pedagogiai szakmai szolgaltatod szerv altal kozolt hataridoben javaslatot tesz az altala igényelt, az
intézményt érintd feladatok munkatervi iitemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassagéanak, iskolaérettségének elbirdlasaban sziikség
szerint kozremiikddd nevelési tanacsadoval az oOvodavezetd allapodik meg az egyiittmikddés
kialakitasaban és folyamataban.

Az 6vodahoz legkozelebb 1évo bolcsode és altalanos iskola képviseléjével kiillon megallapodasok
rogzitik a bolcs6débdl atkertild, illetdleg az iskolaba tavozo gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyuttmiikodést.

Az dvoda altalanos helyettese folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, amelyrdl az
ovodavezetonek rendszeresen beszdmolnak. A kapcsolattartast vezetdi szinten az oOvodavezeto
gondozza.

Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli.

Az egyhazak képviseloivel az 6vodavezeto tart kapcsolatot.

V. A MUKODES RENDJE

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetok benntartéozkodasa

Az 6voda székhelyén hétfotol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikodik.

Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyri zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor térténik az
ovoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras el6tt 30 nappal Ossze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és
a sziil6ket a zarast megel6zden tajékoztatni kell.

A nyitvatartasi id6 napi 9 ora: reggel 7 oratol 16 oraig.
A dajkak reggel 6-ra érkeznek, és 17 orakor zarjak az 6vodat.

Az dvodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6 dajka nyitja.

A kapu 9 oraig nyitva van, ezt kdvetden 14.30 oraig zarva kell tartani. A csengetésre a beosztas
szerinti dajka nyit kaput.

A hivatalos iigyek intézése a nevel6i szobaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 4 6ra kozott az 6vodavezetdnek vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartdzkodnia. A vezetok benntartdozkodasan kiviili idében a
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35

helyettesités rendje szerint torténik a vezet6i feladatok ellatasa. A vezetdk benntartozkodasanak
idébeosztasat havonta kell megallapitani.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval
A gyermekeket kiséro sziilok kivételével,az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az
ovodavezetonek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban. A kapu zarasat kovetden

a csengetésre kaput nyitd dajka a belépdket az d6vodavezet6hoz kiséri.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi
kivételes és indokolt esetben.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési tervet az Ovodavezetd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
— terileteit,

— modszerét és

— ltemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni, munkatervben régziteni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
az altalanos 6vodavezet6-helyettes,
a szakmai munkak6z0sség és

a szlil6i munkak6z0sség is.

Az dvodavezetd minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja
—az altalanos vezetShelyettest a székhelyovodaban,

— a szakmai munkakozosség vezetdjét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt
tehet.
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5.2

A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit,
illetdleg az ellendérzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az Ginnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkez6 linnepélyek alkalmaval:
- nyugdijas nap

— karacsony, betlehemezés

— anyak napja

— évzaro (ballagas)

Az anyak napja, valamint az évzard nyilvanos, ezekre a sziil6k kapnak meghivast, akik mas vendéget
is hozhatnak.

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban:
- Marton nap

farsang

husvét

gyermeknap

Mikulas-nap

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil k6zos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a
— jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,

— népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.

Tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv
szerint torténik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodaba jard orvos és
védono latja el.

Az orvos, valamint a védén6 havonta egyszer latogatja az dvodat.
Az dvodavezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:
— biztositja az egészségligyi (orvosi, védén6i) munka feltételeit,

— gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és
— sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
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A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi sziirés
torténik.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kdvetkezé modon kell eljarni:

Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérol.

Intézmeényi vedd, ovo elbirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland¢ feladat.

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és

ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozod eldiradsokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

A gyermek oOvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megelzést szolgaljak.

Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznéald 6vodapedagogus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd ovodapedagogus kotelessége az elsésegélynyujtas.
Tajékoztatni kell az 6vodavezetét a gyermek kisebb sériilésérol is. Barmilyen veszélyforras észlelése
esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az 6vodavezetot. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell
teljesiteni.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikseges teenddk

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az 6vodavezet6 dont a sziikséges intézkedésekrodl és a fenntartd értesitésérol.
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7.2

Bombariado esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

7.3 Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.
Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informéacioja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes dont.

7.4 Az oOvodavezetd a szomszédos altalanos iskoldval dolgoz ki egyiittmikddést a gyermekek
bombariadod esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.

7.5 A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az oOvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

8. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rol, a hazirendrol, a minéségiranyitasi
programrol; a dokumentumok elhelyezése

8.1 Az 6voda nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét egy-egy példanyban el kell helyezni  az

ovodavezetonél. A dokumentumokat a sziilok szabadon megtekinthetik elézetes idopontegyeztetés

Utan.

8.2 Téjékoztatas adhato a sziildi értekezletek alkalmaval is.

8.3 A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziil6vel ismertetni kell.

1. A Szervezeti és mikodési szabalyzatot az ovoda nevelétestiilete fogadja el, amely a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.

2. Amennyiben a Szervezeti és miikddési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatalyba
1épés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsd képviseld-testiileti iilés napja.

3. A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az ovoda 2013. évi Szervezeti és mikodési
szabalyzata.

4. A hatélyba lépett Szervezeti és mitkodési szabalyzatot meg kell ismertetni

4 az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

5 azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

5. A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi

alkalmazottjara kdtelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.
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A Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Mellékletek

1. szamu melléklet: A nevelGtestiilet miikodésére és a szakmai munkakdzosségre vonatkozo altalanos
szabalyok.

2. szamu melléklet: Az dvoda Adatkezelési szabélyzata
Az SZMSZ-hez kapcsolédo 6nallé belsé szabalyzatok:

Hazirend

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Leltarkezelési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Zaradék

A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett és a mellékleteket is tartalmazo — Szervezeti €s milkodési
szabalyzatot a kolkedi 6voda nevel6testiilete a 2014. 04.29-én megtartott hatarozatképes nevelGtestiileti
értekezletén 100 %-os szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az 6vodavezetod ¢€s a valasztott
jegyzokonyv-hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Kolked, 2014.04.29

jegyzOokonyv-hitelesitd jegyzOokonyv-hitelesitd

Nyilatkozatok

1. A sziil6i szervezet (kozosség) képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az SZMSZ mellékletét képezd
Adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozo részéhez egyetértésiinket adtuk,
valamint az SZMSZ altal meghatarozott részekkel kapcsolatban véleményt nyilvanitottunk.

Kolked, 2014. 04.29.

SZMK-elnok
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Mellékletek

A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a kozoktatasi torvény 56-57.
§-ai, valamint a rendelet 29. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda
vezetdje hivja dssze.

Az 6vodavezet6 a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiileti értekezletet az 6vodavezetd késziti el6. A nevelotestiilet irdsos eléterjesztés alapjan
targyalja

1 anevelési program,

2 az SZMSZ,

3 ahazirend,

4 a munkaterv,

5 az 6vodai munkara iranyulé atfogd elemzés,
6 abeszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az dvodavezetd az elGterjesztés irasos anyagat a
neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal atadja a munkakdzosségek vezetdinek, valamint

gondoskodik annak kifliggesztésérol.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld
sz161 munkako6zosség képviseldjét.

A nevelotestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az 6vodavezetod latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszert szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a
hatarozatot az 6vodavezet6 szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell

megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:
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A jegyzbkonyvet a Ovodapedagogus vezeti.

Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
Az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s két hitelesito irja ala.
Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii
szOtobbséggel hozza.

Az 6vodavezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelotestiileti értekezlethez a nevelbtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozdk

kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

3.1

3.2

3.3

A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL torvény
a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény, kiilonos tekintettel a 2. szamu mellékletére

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/B-D §-ai és
az 5. szamu melléklete

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet és 4. szamu
melléklete

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatélya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztast alkalmazottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia

— akozalkalmazotti alapnyilvantartést, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba

— a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megszlinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezd rendelkezések kapcsolodnak.
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1.1

1.2

2.1
a)

c)

2.2

2.3

2.4

1. rész
A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

r rr

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért feleldsséggel
tartozik:

— az 6voda vezetdje

— ateljesitményértékelésben részt vevo vezetd

— aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodoé kdzalkalmazott

— akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az 6voda vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A kozoktatasrol szolo térvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag:

lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositd szdm:

munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

— munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok;

— alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

— munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja;

— szabadsag, kiadott szabadsag;

— alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei;

— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A kozoktatasrol szol6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden megegyezik a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. szamil mellékletében meghatarozott adatkorok
adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas
vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatkdrok formajaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kdzalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — térvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezheto, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.
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2.5

3.1

3.2

3.4

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magannyugdij-pénztari tagsagéval kapcsolatos adatokat.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak, dajkainak adatkezelését az altalanos iskola igazgatoja végzi,
segitséget nytjt hozza az 6vodavezetd.

Az 6vodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést az altalanos iskola igazgatoja latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

— akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat €s megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapités keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, bir6sag vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a személyi
iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg;

— akozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo
adatok nyilvantartasat megel6z6en torténjen meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a kovetkez6

kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell

nyomtatni

— a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval igazolja az
adatok valodisagat,

— akozalkalmazott athelyezésekor,

— akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

— a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyulo kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
¢és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen torolni kell a kozalkalmazott személyazonosito
adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett kdzalkalmazotti
alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott neve,

tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdek, ezeket az adatokat a k6zalkalmazott elézetes tudta
és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
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4.6

4.7

4.8

4.9

A kozérdekii adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatair6l —a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhato. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és célokra,
illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasdval hasznélhatja fel, vagy adhatja
at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kozoktatasrol szolo torvény 2. szamu
mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: a fenntartonak
(helyi 6nkormanyzatnak), a kifizetOhelynek, birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek,
allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak. Ezenkiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a
mindsitést végzo vezetdnek, (Ovodaban: a teljesitményértékelésben kozremikddd vezetonek), a
torvényességi ellenérzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek
(6vodaban: a vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbitas a 4.9 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton ajanlott kiildeményként,
kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

4.10 Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult.
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5.2

5.3

6.1

6.2

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba torténd betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd
megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az 6vodavezet6tol irasban
kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon belill koteles irasban tajékoztatni
az dvodavezetot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkdz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor
(ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az

elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és
kezelni.
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6.3

6.4

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

— aszemélyi anyag iratai,

— akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

— akozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

— a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmaz6 iratok.

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol sz616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartod rendszer miikodtetése az 6vodavezetd kozremiikddésével az
iskola igazgatdjanak a feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz
— akozalkalmazott felettese,
— ateljesitményértékelést végzo vezetd (6vodavezetd),
— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzo szerv,
— afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,
— munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
— akozalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban nyomozo hatdsag, az ligyész €s a birdsag,
— azilletmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén
beliil,
— az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és
a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994. (VI. 8.)
MKM-rendelet iratkezelési elbirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kdzalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

— akozalkalmazotti alapnyilvantartas,

— apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

— azerkdlcsi bizonyitvany,

— aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
—  atovabbképzés elvégzésérol szolo tantsitvany masolata,

—  iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
— akinevezés és annak modositasa,

—  avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

— acimadomanyozas,

— abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
—  az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

— ateljesitményértékelés,

— akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

— ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
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— akozalkalmazotti igazolas masolata.
7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartdssal egyiitt 6ssze kell
allitani a kdzalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hidnydban a személyi
anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgytijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az iigyirat keletkezésének idépontjat is.

7.9 A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténo betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A Betekintési lapot a személyi anyag részeként
kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt.
83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6l6 1995. évi CXXV. térvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell
elhelyezni. Az irattarba helyezése elott az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

7.12 A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésétol szamitott 6tven évig kell megorizni.
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3.1
a)
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d)
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2. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

Az 6vodavezetd az dvodapedagogusok és a dajkak munkakorével 6sszefiiggd adatkezelésért tartozik
felelésséggel.

A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a kdzoktatasrol szol6 térvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa
céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetdk.

A kozoktatasrol szold torvény 2. szami melléklete alapjan nyilvantartott adatok:
gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartozkodasi helyének cime,
nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;
a sziilé neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;
a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok;
a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;
a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo adatok;
a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok;
a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:
jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges
azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az 6vodavezet6 jogosult.
A gyermek adatai a kdzoktatasrol sz616 térvényben meghatdrozott célbol tovabbithatok az 6vodatol:
fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,
sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok a
pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,
az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilonek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
az egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak megallapitasa
céljabol,
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz,
ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése alapjan azért fordul a
gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét
arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezd-e vagy onkéntes. A kdtelezd adatszolgaltatas esetében
koz61ni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon
kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrdl van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok
védelmérol szolo torvény az érintett irasos hozzajarulasat irja elé. Az onkéntes adatszolgaltatasi
korbe tartozo adatok gytijtésérdl az dvodavezetd hataroz.

A felvételi el6jegyzesi naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilotol az dvodavezetd veszi fel. A
kozoktatasi torvény 2. szaml melléklete alapjan a nyilvantarthat6 adatok kdrébe nem tartozo
onkéntes adatszolgaltatashoz a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi el6jegyzési naplod
biztonsagos O0rzésérol az dvodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol az dvodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot
vezetd 6vodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre 4ll6 iratszekrényben zarja
el.

A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremiikddik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6 naplok
esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai, téritési dijak
esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet melléklete
szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell arrol,
hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok tdrlésre vagy

megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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5.2

5.3

54

55

5.6

5.7

Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodavezet6t, az altalanos 6vodavezetd-helyettest , az 6vodapedagdgust, tovabba azt, aki
esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrol a gyermekkel, sziilovel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
ovodavezeto kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére javaslatot tehet
az 6vodapedagdgus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kozoktatasrol szolo torvény 2.
szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara €s tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok
nem kozolhetok.

Z.aro rendelkezések

A Szabalyzathoz a Kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei cimii melléklet és az értelmez6
rendelkezéseket tartalmazo Fiiggelék kapcsolodik.

Kolked........... ,2014. o

ovodavezetd
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Fuggelék

Néhany értelmezo rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvénybol

Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése, fiiggetlentil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa,
torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk tobbé nem lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel vagy az adatfeldolgozdval.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok —
teljes korli vagy egyes muveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggyd6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) azegészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozd adat, valamint a bliniigyi
személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.
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Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreéllithat6. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy
kozvetve — név, azonosito jel, illetleg egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényezé alapjan azonositani lehet.

Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt. 5. szamu melléklete szerint

I. Adatkor

A kozalkalmazott

e neve (leanykori neve)

o sziletési helye, ideje

e anyjaneve

e TAJ-szama, ad6éazonosité jele

o l|akohelye, tartézkodasi helye, telefonszama
e csaladi allapota

o gyermekeinek szuletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

II. Adatkor
A kozalkalmazott

o legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi): oklevelet, bizonyitvanyt
kiallito intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

e  szakképzettségei
— megnevezése
— a szakképzettséget, szakképesitést tanusitd oklevelet, bizonyitvanyt kiallitd intézmény neve
— az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett
— bizonyitvanyt kiallitd vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités megnevezése
— abizonyitvany szédma, kelte

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

78



I11. Adatkor
A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban toltott idétartamai a Kjt. 87/A §-a alapjan:

a munkahely megnevezése

a munkaviszony kezdete

a munkaviszony megsziinése
az eltoltott idotartam

a megsz(inés modja

IV. Adatkor
A kozalkalmazott

o kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete
— a besorolashoz
— ajubileumi jutalomhoz
— felmentési id6hoz
— avégkielégitéshez
e allampolgarsaga

e ajogviszony létesitéséhez sziikséges erkolcsi bizonyitvany szama, kelte
e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé

idotartamok

V. Adatkor

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e e szervnél a jogviszony kezdete

o akodzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetéi megbizasa,
FEOR-szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, a kitlintetés adatai
e amindsitések idépontja és tartalma

e hatalyos fegyelmi biintetése

VI. Adatkor
e személyi juttatasok

VII. Adatkor

o akozalkalmazott munkabdl val6 tavollétének jogcime és idétartama
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VIII. Adatkor

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
e avégleges és a hatarozott idejii athelyezés idépontja, médja, a végkielégités adatai

IX. Adatkor

¢ A kozalkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggé adatai
(errdl a Kjt. 41. § (1)—(2) bekezdése szol).
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1.s7. Melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Titoktartasi kotelezettség:

A pedagogust ¢és az oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos adatot, tényt, informacidt illetden. A titoktartas
kotelezettsége alol a tanuld a sziildvel szembeni, a tanuld €s a sziild masokkal torténd kozlés
tekintetében irdsbeli felmentést adhat.

Nem koveti el a pedagogus a titoktartas kotelezettségének megszegési vétségét, ha a sziilot
az adott konkrét informaci6 atadasa nélkiil tajékoztatja, feltéve, hogy ezzel a tanulot nem hozza
hatranyos helyzetbe. Ugyanakkor a sziilébnek joga van megismerni gyermeke fejlodésével,
tanulmanyi eléremenetével, magatartdsaval és szorgalmaval 6sszefiiggd informacidkat.

Nem mindsiil szabalyszegésnek a nevelOtestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjai kozotti,
a gyermek érdekében folytatott megbeszElés.

A titoktartési kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a nevel6testiilet ilésén. A
titoktartasi kotelezettség nem éviil el, a foglalkoztatasi jogviszony valtozasa, megsziinése utan is
hataridd nélkiil fennmarad.

Nem tartozik a bizalmas informéciok korébe a hazirendet megsérté magatartds €s okainak
felderitése az esetleges fegyelmi eljaras meginditasahoz.

Adatkezelési szabalvok:

1. Aziskola a tanulok személyes adatait
- pedagdgiai
- pedagogiai célu rehabilitacios feladatok ellatasa
- gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa
- iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa
- szabalysértési eljaras
- biintethetéség ¢és felelosségre vonas mértékének megallapitasanak céljabol, a célnak
megfelelden kezelhetik.
2. Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a
- Foglalkoztatassal
- juttatasok, kedvezmények biztositasa
- kotelezettségek megallapitasa és teljesitése
- allampolgari jogok ¢€s kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol
- nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld6 mértékben és célhoz kotdtten
kezelhetik.
3. Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatarozott vezetd vagy alkalmazott jogosult.
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4. Onkéntes adatszolgiltatds esetén a tanulot/sziildt tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

5. Az intézmény koteles adatot szolgaltatni a kozoktatas informacios rendszerébe statisztikali
felhasznélds céljabol. A kozoktatds informécios rendszere keretében folyd adatkezelés
jogszeriiségéért az oktatasi miniszter felelds. (Kozoktatasi Torvény 2. sz. melléklet 40. §-a)

6. Nyilvantartasi adatok

a. Tanuléi nyilvéntartds esetén
- Név
- Sziiletési hely és 1d6
- Azonositd szam, mérési azonositd
- Anyja neve
- Lakohelye/Tartozkodasi helye- a sziil6 elérhetdsége
- Allampolgarsaga
- Didkigazolvany szama
- Az érintett oktatdsi, nevelési intézmény adatai
b. Alkalmazotti nyilvantartds esetén
- Név
- Sziiletési adatok
- Azonosit6 szdm
- Végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatok
- Munkahelyi cim és OM azonositd

A nyilvantartasban szerepld adatok a tanuldi jogviszony, illetve a foglalkoztatds megsziintetésétol
szamitott 5 éven tul torlendok.

Kolked, 2014. aprilis 29.
Majoros Lajos
intézmény vezetd

2.57. Melléklet

A Kolkedi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda intézmény

konyvtaranak miikodési szabalyzata

l. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés
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Az alapitas ideje: 1987.09.01
Jogel6dje: iskolai konyvtar
Fenntartoja: Kolked K6zség Onkormanyzata
Miikodtetdje: Kolked Kozség Onkorményzata
A konyvtar tipusa: kettds funkcioja /nyilvanos
Szakmai kapcsolatok
- konyvtarakkal: Mohdcsi Jend Varosi Konyvtar Mohacs, Csorba Gy6zé Megyei
Konyvtar Pécs
’ - pedagogiai szakmai szolgaltatokkal: BPSZSZSZK
Epiileten beliili elhelyezés: Alsé szint, bejarat mellett jobbra.

A tulajdonbélyegz0 leirasa: Ovalis alakban Kozségi és Iskolai Konyvtar Kolked 7717 Kolked, 11.
Lajos u. 30 felirattal.

Intézményen beliil a konyvtar miikodését a tagintézmény-vezetd iranyitja és ellenérzi a
nevelOtestiilet, a sziil6i és a didkkozdsség javaslatanak meghallgatasaval.

A mikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény eldre tervezetten biztositja. A
konyvtaros hozzéjarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vaséarolhato.

Il. A kényvtar miik6désének és igénybevételének szabalyai

Ezt — kiilonos tekintettel a kdlesonzésre vonatkozo eldirasokra — a jelen szabalyzat mellékletét
képez6 konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

lll. A kényvtar alapfeladatai

lli/1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1) Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
- a hasznalok tajékoztatdsa utan vagy kérése alapjan a gytijtékorbe 116 dokumentumok
beszerzése
- a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valo torekvés (kb. 30% - 70%)
- a dokumentumok épségének megdvasa
- a kolcsonzési fegyelem megtartatasa
- ennek érdekében az intézménybdl tavozo olvasokat az iskolatitkar felszolitja
esetleges konyvtari tartozasuk rendezésére
- a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik
- az elavult dokumentumok torlése.

2. Az 4llomény 6rzésével kapcsolatos feladatok:

- a raktari rend megovasa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval)

- a letétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk késziilt nyilvantartas vezetése

- a konyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek:

konyvtaros, tagintézmény-vezetd, masnak csak rendkiviili esetben feljegyzés készitése
utan adhato ki.
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A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:
- kézikonyvtar — szakrendben
- szakirodalom — szakrendben
- szépirodalom — rendsz¢ szerint bettirendben
- elektronikus dokumentumok — leltari szam szerinti sorrendben
- folyodiratok — cimek sorrendjében
- tankonyvek — tantargyak szerint
- segédkonyvek— tantargyak szerint
- letétek — kihelyezve

A konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfelelden a tlizvédelmi utasitasokat
be kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfeleld takaritasarol, homérsékletérdl és
paratartalmarol.

3. Az dllomany nyilvantartasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok:
Az allomany nyilvantartdsa, leltdrozdsa ¢és az 4llomanybol valdo kivonds a vonatkozd
rendeleteknek megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjiik:
- a tulajdonbélyegzd elhelyezése:
- a leltari szam feltiintetése:
- kdnyveken
- folyoiratokon
- elektronikus dokumentumokon:
- a raktari hely és a Cutter-szam feltiintetése:
- beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas a leltarkonyv segitségével.
- a tartds megdrzésre szant dokumentumokrol: konyvek (betlijel nélkiili leltari
szamuak), amelyek varhatoan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban
- Osszesitett nyilvantartdsi dokumentumok leltari adatait tartalmazd lista vezetése a
tanuloknak vagy a tanaroknak tart6s hasznélatba kiadott id6leges megdrzésti dokumentumokrol
(tankonyvek, segédkonyvek, tanari kézikonyvek, elektronikus dokumentumok)
- a selejtezett dokumentumok listazésa, jovahagyatasa és torlése a nyilvantartasbol
- a leltarozas elvégzése a vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott idokozonként.

Az egyedi leltarkbnyv mellett az 4allomany aranyainak tikroztetése érdekében csoportos
leltarkdnyvet is vezetiink.

4. Az dllomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

- a katalogus alapjan torténd visszakeresés biztositasa, az ebben valo segitségnyujtas
- a felhasznalok felkészitése a keresok hasznalatara konyvtarhasznalati 6ra keretében.

lll/2. Az allomanyra éplilé szolgaltatasok

Az élloméany egyéni és csoportos hasznédlata 4ltaldban nyitvatartdsi idében és kizardlag a
konyvtari személyzet jelenlétében torténik. Az allomany csoportos hasznalatat eldre be kell
jelenteni. A konyvtarpedagogiai programban szerepld orak megtartasaért a konyvtarostanar felel,

84



azok éves beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet. A helyi
pedagbgiai programban szerepld konyvtari szakordk iddpontjat az érdekelt szaktanar elére

egyezteti a konyvtarostanarral.

IV. A konyvtar kiegészito feladatai

A konyvtar lehetové teszi, hogy az intézményben mukodd tandran kiviili foglalkozasok
(szakkorok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanuldk és a pedagogusok hasznalhassak.
A felhasznaloknak olvaséi szamitogépeket, nyomtatot, fénymasolasi és szkennelési lehetdséget
biztositunk. A tartds hasznalatba adott tankonyvek kolesonzésével, a konyvtarbol kolcsonozhetd
dokumentumok nyilvdnossagra hozatalaval (elektronikus katalogus) kozremiikddiink az iskolai

tankonyvellatasban.

V. Mellékletek, kiegészitbé szabalyzatok

1) Gytjtokori szabdlyzat

2) Konyvtarhasznalati szabalyzat (hazirend)

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

5) Tankonyvtari szabalyzat

VI. A szabalyzathoz kapcsolodo eqyéb o6nallé6 dokumentumok

1) Konyvtar-pedagogiai program és helyi tanterv

2) Konyvtari stratégia

3) A konyvtarban dolgozok munkajanak értékelési szempontjai (az IMIP részeként)
4) Tankonyvellatasi szabalyzat (az iskolai szmsz részeként)

A szabdlyzat a jogszabalyi kornyezet valtozasa esetén feliilvizsgalando, sziikség esetén
modositando.

Datum: Kolked, 2013.03.11.
Készitette: Majoros Lajos intézmény-vezetd

Jovahagyta: fenntarto (BSZ)

Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke

A szakvélemény az iskola igazgatdjanak irasos felkérésére, az alabbi jogi eldirasok figyelembe

vételével készilt:
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-az 1993. évi LXXIX . torvény még érvényben 1évo részei és a 2011. évi CXC. torvény mar
hatéalyos részei

- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrol

-2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
(hatalyos 2017. VIIL 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

- A kulturélis miniszter €s a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol (Miv. Kozlony 1978/9.)

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
- 16/2013 EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

Szakmai-moédszertani ajanlasként az gy miikodik az iskolai konyvtar. Modszertani Gtmutatd az

iskolai konyvtarak miikodéséhez és miikodési dokumentumainak elkészitéséhez. Bp. FPI, 1998.
cimii kiadvanyt vettem alapul.
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Mellékletek

Gylijtokori szabalyzat

I. A gyiijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolé tényezok

1. Az intézmény szerkezete €s profilja: K6zos igazgatasu intézmény
A képzés tipusa: Altalanos iskola és Ovoda

2. Nevelési és oktatasi céljai
A felkészités célja: hogy biztositsa az alapfokt nevelési intézményben a nevelo-
oktatdo munkahoz sziikséges konyveket, folydiratokat és egyéb informacios anyagokat.

Elérni kivant értékek: Segitse a tanulok olvasdva nevelését, konyvtari tdjékozodasat,
legyen bazisa a konyv- és konyvtarhasznalati nevelésnek, gondoskodjon a pedagdégusok
szakirodalmi igényeinek kielégitésérol.

3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

Az alkalmazott tanterv(ek): Kerettanterv 51/2012. (XII. 21.) szamu EMMI rendelet
mellékletei:

Kerettanterv az altalanos iskola 1-4. évfolyamara

Kerettanterv az altalanos iskola 5-8. évfolyamara

Kiegészitve: 7/2014. (1. 17.) Korm. rendelettel és 1.sz mellékletével

Kerettanterv az envyhén értelmi fogyatékos tanuléok szamara (1-8. évfolyam)

4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja
A tehetséggondozasi formai és teriiletei az intézményben: IPR, szakkorok
A felzarkoztatasi formai é€s teriiletei az intézményben: korrepetalasok,IPR

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

- konyvtarkozi kdlcsonzés

- kozeli konyvarakkal valé jo kapcsolat.
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http://kerettanterv.ofi.hu/1_melleklet_1-4/index_alt_isk_also.html
http://kerettanterv.ofi.hu/2_melleklet_5-8/index_alt_isk_felso.html
http://kerettanterv.ofi.hu/11_melleklet_sni/enyhe/index_sni_enyhe.html

6.Allomanyelemzés
Az alloményegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus dokumentumok)
aranya megfeleld. Korrekciora nincs sziikség

Il. Gyiijtokori szabalyzat
A konyvtar dlloménya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.

A gytjtott dokumentumok formaja lehet:
- kdnyv
- periodikum
- brosura
- tankonyv
- segédkonyv
- elektronikus
- oktatdcsomag

A konyvtar gylijtokorét a nevelés és oktatds céljai hatarozzak meg. Ennek megfelelden a
fogytjtékorbe keriilnek az ehhez kozvetleniil felhasznalhaté dokumentumok, az ehhez lazabban
kapcsolodoak pedig a mellékgyljtokorbe. A konyvtari koltségvetésbdl elsddlegesen a
fogytjtokorbe tartozdo dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfog6 irodalmi antologiak Kiemelten

a tananyagban szerepld szerzOk miivei kiemelten

a tananyagban nem szerepld szerz0k miivei valogatassal

tematikus irodalmi antoldgidk valogatéssal

regényes €letrajzok, torténelmi regények erds valogatassal

gyermek- és ifjiisagi irodalom erds valogatassal

az iskoldban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven) | erds valogatassal

az emelt 6raszamu formaban oktatott nyelvek irodalma | valogatassal

Kézikonyvek
Tartalom Mélység
altalanos lexikonok és enciklopédidk tematikus teljességgel

a tudomanyok alap /kozépszintii elméleti és torténeti | a teljesség igényével
Osszefoglaloi

a tantargyakhoz kapcsolodo kozépszintli / ismereteket | tematikus teljességgel
tartalmazo Osszefoglald jellegli mivek, lexikonok,
enciklopédiak
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Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tanuldkat érintd felvételi

kiadvanyok

palyavalasztasi  és

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozasti miivek valogatva
az iskolara vonatkoz6 miivek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az
iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagogiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagogiai kézikonyvek teljességgel
pedagdbgiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagdgiahoz kapcsolddo tudomanyagak szakkonyvei

erOsen valogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

az iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,
gazdasagi, jogi, iigyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specidlis feladatainak (pl. gyermek- ¢és

tematikus teljességgel

ifjisagvédelem)  ellatdsahoz  €s  intézményeinek

miukodtetéséhez sziikséges jogi és modszertani

kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkoz6 szabalyzatok, |teljességgel

tablazatok, modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

az iskolédban hasznélatos tankonyvek kis példanyszamban —
teljességgel

az iskolaban hasznalt tartés hasznalata vagy ingyenesen |igényeknek megfeleld

biztositott tankonyvek példanyszamban —
teljességgel
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munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek

nagy példanyszamban
— kiemelten

Nem hagvominyos dokumentumok

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

Periodikum

Tartalom Mélység
az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve | valogatva

pedagogiai és a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai
folyoiratok

Mindezeken feliil az intézmény jellegének megfeleléen kiemelten gyiijtjiik a valldssal, hitélettel

kapcsolatos kiilonb6z6 tipustt dokumentumokat.

A gytijtokorbe nem tartozé miivek:

- kizarolag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek

- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gylijtékorbe nem tartozo miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az 4lloményba.
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Konyvtari hazirend

A konyvtar hasznaloi az 6vodasok / az intézmény tanuldi és dolgozoi / a lakossag.

A Dbeiratkozas ingyenes, az olvasdé adatainak (név, osztaly) felvételével torténik. Az
adatokban bekovetkezett valtozasrol a legkozelebbi kolcsonzéskor az olvasd koteles a
konyvtarostanart tdjékoztatni. Az olvasok adatainak kezelésére a mindenkori adatvédelmi
szabalyok érvényesek.

A reprografiai szolgaltatasok téritési dija az intézményben szokésos modon torténik.

A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat hasznalhatjak.
Ko6lesondzni a muzedlis illetve a kézikonyvtari allomany kivételével minden dokumentumot
lehet. A konyvtarbodl csak a konyvtarostanar tudtdval vihetd el barmilyen dokumentum.

A kOlcsdnzési idd altalaban
hétfd - péntek 1130-12%

, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el lehet térni.

Egyszerre 2 dokumentum koélcsondzheto.

A konyvtar hasznaloja anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért,
berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

Mindenfajta masolas a szerzoi jogi eldirasok figyelembevételével torténik.

A konyvtar tanitasi napokon a haszndlok igényéhez igazodva a tanitési id9 alatt és utdna is
nyitva van. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fiiggeszteni.

A konyvar minden hasznéaldja koteles megorizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznald
konyvtarhasznalati igényeit.
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Munkakori leiras

A konyvtarostanar(ok) feladatai

A munkakori leiras a konyvtari szmsz-ben meghatarozott alap és kiegészit6 feladatok , valamint a
konyvtar vezetésével kapcsolatos ellatasarol rendelkezik.

Ezek az alabbiak

1) Az allomanyra és annak hasznalatara vonatkozoak

- a beszerzések elokészitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a katalogusban elhelyezendd cédula elkészitése, és a katalogus gondozasa

- leltarozas

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listdzasa / valamint torlése a katalogusbol
- részvétel az éves munkaterv, beszamolo6 kidolgozasaban, a konyvtari alapdokumentumok
feliilvizsgalataban

- folydiratok nyilvantartasa, adatbevitele

- tartos tankonyvek nyilvantartasa

- tartds tankonyvek kolcsonzése, visszavétele €s raktarozasa

- a letétek és a kolcsonzési nyilvantartasok kezelése, felszolitasok

- tanév végén a tartozdsok behajtasa

- a k6lesonzdi nyilvantartasok vezetése

- dokumentumok kolcsonzése

2) Olvasoszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

- a felhasznalok segitése a keresok hasznalataban

- helyben olvasas, olvasdszolgalat

- irodalomjegyz¢k készitése, anyaggyiijtés

- reprografia szolgaltatas

- t4jékoztatas az 0 beszerzésekrol, folyoiratokrol

- dekoracid

- faligjsag

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkezd dokumentumok gytijtése, bemutatasa
- az iskola ¢letével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok publikalasa

- a munkakozdsségi foglalkozasok latogatasa

- kdnyvtari szakordk és rendezvények megtartasanak eldsegitése

- kdnyv- és konyvtarhasznalati 6rdk megtartasa és nyilvantartasa az iskola tantervében leirtak
alapjan
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3) Konyvtarvezet6i feladatok

- a konyvtar munkajanak megszervezése

- arendelések nyilvantartasa és lebonyolitasa

- az éves statisztika elkészitése

- az éves munkaterv, beszamolo, nyitvatartasi rend kidolgozasa
- a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgalata

- folyodiratok megrendelése

A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagdégusok munkakori
leirasaban szerepld altalanos (nem a tanitasi 6rakra vonatkozo) eldirdsok érvényesek. A tanitasi

orékra vonatkozo6 eldirasokat a konyvtari 6rak megtartdsakor kell alkalmazni.

A munkaiddre, a munkaidé megosztasara a vonatkozé jogszabalyok érvényesek.
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar az alabbi cédulakatalogusokkal rendelkezik:

Bevitelkor egyszeriisitett cimleirdst tartalmazunk, azaz feltiintetjiik a szakjelzetet, cimet (egyéb
cimadatokat), szerzot, megjelenési helyet, kiadot, évet, lelohelyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-
szamot, beszerzési id6t és modot, beszerzési €s feltiintetett arat, targyszot, ETO-t, Cutter-szamot.
Tankonyv esetében a raktari szdmot is.

A targysz6 meghatarozéasakor els0sorban az iskolai kdnyvtari targyszdjegyzékben szerepld
targyszavak alkalmazasara toreksziink.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartos és az
ideiglenes nyilvantartasti dokumentumokra.
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Tankonyvtari szabalyzat

1) A tanuld jogai és kotelességei

A tanulé6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) tanévkezdéskor kapja kézhez. A tankonyvet koteles
megorizni és rendeltetésszertien hasznalni, tdvozasakor a konyvtarnak visszaszolgéltatni. Ebbdl
fakadoan elvarhato toéle, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulméanyai végéig hasznalhatd
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

~ azelsd év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-0s
- amasodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-0s
- aharmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-0s

- a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-0s lehet.
Az elhasznalddas mértékének €s indokoltsaganak megdllapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
- azels6 év végeén a tankonyv aranak 75 %-at
- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanuld6 a fent meghatarozott avulas
figyelembevételével megvasarolhatja.

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

2) A konyvtar feladata a tartés hasznalatba adott tankdnyvekkel kapcsolatban

A tanuldk szamara ingyenesen kiadott tankdnyvek kiilongylijteményt alkotnak. Ez a tankonyvtar
Ezek a konyvek dsszesitett nyilvantartassal keriilnek a konyvtari allomanyba, megdrzési idejiikrol
a konyvtari szmsz rendelkezik.. Szintén a konyvtari dlloméany ezen részét képezik a tanarok
részére munkaeszkozként kiadott tankdnyvek, segédkonyvek, elektronikus dokumentumok.

A tankOnyvtar dlloméanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni kell.

! Tényleges hasznalat alatt azt értjitk, hogy a tanuld a tankdnyvet munkajahoz napi/heti
rendszerességgel hasznalja.
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A tankonyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelelds kozli a konyvtarral, hogy milyen

tankonyvekre lesz szlikség a kovetkez0 tanévben. A tankOnyvtar allomanyabol ezutan a

feleslegessé valt tankonyveket selejtezni kell.

Legkésébb a tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelds tdblazatban listat készit (osztaly,

név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arr6l, hogy a tamogatott tanuloknak milyen

tankonyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késébbi kdlcsonzés €s leltari nyilvantartas alapja.

A tanuldk tanulmanyuk végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartds hasznalatba kapott

tankonyveket; a visszakapott, mar nem haszndlhaté tankonyveket a nyilvantartasbol tordlni kell.

A tankonyvtarban 1évé még hasznalhatdo tankonyvekrdl minden tanév végén, de még a

tankonyvrendelés lezarasa el6tt lista késziil, amelyet at kell adni a tankonyvfelelésnek. Ezeket a

tételeket az iskola tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.

Kolked, 2014.04.28.

Majoros Lajos intézmény vezetd

3.szamu melléklet: Munkakori leirasok

Az intézményvezeto munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézmény egyéni feleldsségli irdnyitasa, a szakszerii és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka, az ésszerii és takarékos
gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgato az intézmény egyéni feleldsségli vezetdje. Feleldsséggel tartozik a fenntartonak,
diakoknak és nevel6testiiletnek a Koéznev. torv.-ben, rendeletekben és iskolai szabalyzatokban
szamdra meghatarozott feladatok ellatdsaval, valamint az iskolavezetés mas felelds tagjai altal
vezetett munkateriiletek feliigyeletével.

Alapvet6 feladata a pedagdgiai iranyitas, de munkakorében foglalkoznia kell személyzeti-
munkaltatéi, gazdalkodasi €s hivatali — adminisztrativ feladatokkal is.
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A pedagégiai iranyitas feladatait a Kozoktatasi torvény a kvetkezokben hatdrozza meg:

55.§ - anevelGtestiilet vezetése
- a nevel6-oktatdmunka irdnyitasa €s ellendrzése.

Az igazgato a kozponti tantervi eldirasoknak és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a nevel6testiilettel egyiitt kialakitja az iskola pedagogiai programjat,
gondoskodik annak megvalositasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerli és rendszeres
ellendrzésérol, a vizsgalati eredményeknek megfeleléen sziikség szerint modositja a programot —
a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Feleldsségi korében gondoskodik a neveld-oktatomunka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus iskolai légkor kialakitasarol.

Az igazgatd — vezetOtarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és
értékeli a nevel6-oktatomunkat, de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is.

Igy:

Elokésziti, megszervezi az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasat, elkésziti v.
elkészitteti, neveldtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét. A programkészités
kozben is egyezteti az elképzeléseket a fenntartoval, majd a programot a Kozokt. torv.-ben
eléirt médon — a sziil6i és didkszervezetek véleményezési jogat biztositva — a
nevelOtestiilettel elfogadtatja, majd a fenntartoval jovahagyatja.

Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat, s azt a
neveldtestiilettel elfogadtatja.

Az igazgato dolga és feleldssége az SZMSZ - tervezet el6készitése, vitara bocsatasa,
elfogadtatésa.

A munkak6zdsség vezetOk javaslatai alapjan jovahagyja a neveldk tervezd munkajat, a
tanmeneteket, osztalyfonoki és napkozis foglalkozasi terveket, szakkori munkaterveket.

A neveldtestiilet véleményezési jogkorének és az SZMSZ, valamint a Kozalkalmazotti
Szabalyzat eldirasainak megfeleléen megbizza a munkéjat segitd vezetoket és feleldsoket, és
elkésziti a tantargyfelosztast (ami tartalmazza az osztalyfdnokok, napkozis csoportvezetok
beosztasat is).

Eldterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult férumokon
(neveldtestiilet, iskolaszék, didkonkorméanyzat) megvitatasardl €s egyetértéssel vald

elfogadasarol.
Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld (hatranyos helyzetii, veszélyeztetett és a tehetséges) tanulok megfeleld
foglalkoztatasat szolgalo eljarasokat.

Irdnyitja és figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek életét, fejlddését, eldsegiti szabadidejiik
kulturalt eltoltését.

Biztositja az iskola tanul6i és felnott kozosségeinek demokratikus jogait.

Gondoskodik a nevelOtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a tantestiileti
dontések megfeleld el0készitését, az intézményen beliili informacidaramlast. Biztositja, hogy
valamennyi neveld megismerje a legfontosabb kdzponti és iskolai dokumentumokat, ellendrzi
ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését, a nevelOtestiileti hatarozatok végrehajtasat.
Tamogatja a pedagogusok tervszerii és folyamatos onképzését, eldsegiti az 11jitd és korszerii
torekvések kibontakozasat.

Vezetotarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a feleldsok munkéjat.
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A tanitasi 6rék és tandran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasaval, a neveldk
egyetértésével végzett, t6liik bekért felmérések és beszamolok, valamint folyamatos
megfigyelései Gtjan ellendrzi a neveld-oktatdbmunka szinvonaldnak és eredményességének
alakulasat.

A pedagdgiai program egyes elemeinek ,,bevaltasat” tervszeri és rendszeres belso és kiilsd
vizsgalatokkal is kontrollalja. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a vezetdk és
felel6sok beszamoloi alapjan félévkor €s a tanév végén rendszeresen, a munkatervben
meghatarozott alkalmakkor (pl. egy vizsgélat utani testiileti értekezleten) kiilon is értékeli a
tantestiilet munkajat, az értékelést veliik elfogadtatja.

A kiemelkedd, illetve tartésan j6 munkat végzd dolgozokat az iskola bels6é szabalyzataiban
rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval jegyzOkonyvi dicséretben, pénzjutalomban,
béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.

Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség betartasarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

d/ A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.”

Az igazgaté, mint munkaltato:

Elkésziti az iskola munkaerdgazdalkodasi tervét, annak alapjan a betoltetlen alldsokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.
Kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az iskola dolgozoit, gyakorolja felettiik
a munkaltatoi jogkort.
Elkésziti, az iskola vezetdségével és a pedagogusokkal egyezteti a neveldk €s a kiillonb6zo
felel6s6k munkakori leirasat, s ha sziikséges, modositja azokat.
Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyéval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracio)
vezetését.
Az igazgato bizza meg a kovetkezo
vezetoket: igazgatOhelyettes

6vodavezetd

munkakodzdsség vezetok

feleldsoket: (a pedagdgusmunka mellett ellatandé feladatokra)
konyvtaros
ifjasagvédelmi felelds
palyavalasztasi felelds
fegyelmi bizottsag vezetdje és tagjai
szakkorvezetok
igyeletesek
tankonyvfelelds
munkavédelmi felelds

egyéb dolgozokat: iskolatitkar
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Az igazgat6 feleldsségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti 1égkor kialakitasa, amelyben
minden pedagdgus — a kotelezd érvényl torvények és belsd szabalyzatok betartasaval — a
pedagogiai program szellemében alkoto értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik
az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik elosegitésére és elismerésére, a
neveldtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a tanulok
személyiségének épiilését szolgald pedagogus — didk viszony kialakitasara.

Hivatali vezetoként az igazgato:

e szervezi az iskola ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrol
naprakészen tajékozott, és intézkedik a tanév kdzben érkezett rendeletek tantestiiletben vald
megismertetésérdl és végrehajtasarol;

e a hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett tanulokat érintd kérésekre.

Az igazgaté koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

e A gazdasagi év elejére — a gazdasagi feleldsségii segitdjével — elkésziti a kovetkezd évi
koltségvetés tervezetét, amit benyujt a fenntartonak.

e A fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi 4t a munkat.

e Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil a
sziikséges modositasokra.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az igazgato vezetési feladatait az igazgatohelyettessel €s az 6voda vezetdjével gyakorolja. A
munka- ¢s feleldsségmegosztasrol munkakori leirasban rendelkeznek. Helyetteseivel kdzdsen
elkészitett rend szerint tartozkodik az iskolaban. Egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket
0sszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak, minden 1ényeges eseményrdl, tigyrdl egymast
kolesonosen tajékoztassak.

Az igazgato szoros kapcsolatot tart tovabba

az iskolan beliil:
- adidkonkormanyzattal,
- aszakmai munkakozosségekkel,
- amunkaltato érdekvédelmi szervezetekkel,
- tagintézménnyel

az iskolan kiviil:
- afenntarto illetékes vezetdjével
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- aziskolaszékkel,
- asziiléi munkakozosséggel,
- aszilokkel:
- sziiloi értekezletek,
- egyéni foglalkozasok
- aziskola érdekében létrehozott alapitvany kuratériumaval,
- apedagdgiai szakmai szolgaltatast, ellendrzést ellato Intézetekkel (a neveldk
tovabbképzése, mérések, vizsgalatok, elemzések megszervezése érdekében ),
- akozépfoku tanintézetekkel (a tanulok beiskolazasanak érdekében),
- az iskolat tdmogatod helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

Hataskor:
Az igazgaté dontési hataskorébe tartozik:

- afelndtt dolgozokra vonatkozdan
- apedagdgusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas,
- aneveldk egyéni drarend-0sszedllitasi kérelme,
- afelvételi bizottsag tagjainak megbizasa,
- afegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa,
- fegyelmi eljaras inditasa,
- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadésa,

- atanuldkra vonatkozoan

- az iskolaba felvett tanulok osztalyokba valo beosztdsa, napkdzi otthonba,
iskolaotthonba, tanuldszobaba torténo felvétele;

- atanulok iskolai szervezett étkeztetésben vald részvétele;

- atanulok felmentése a kotelezd iskolai foglalkozasok latogatasa aldl, vagy
mentesitése egyes tantargyak tanulasa alol (ha a tanul6 egyéni adottsagai,
helyzete ezt indokoltta teszi);

- atanulmanyi 1d6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra
megallapitott tantervi kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése,

- atankotelezettség kezdete, id6tartamanak meghosszabbitasa, felmentéssel
kapcsolatos ligyek (az 6voda, illetve a nevelési tandcsado szakvéleménye
alapjan);

- nem az iskola korzetében lako tanulok felvétele;

- a Kozokt. torv. 114.§-aban felsoroltakon kiviili ingyenes szolgaltatasok, a
szocidlis helyzet alapjan adhat6 kedvezmények.

Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.
Mas vezetdkre, illetve kollégakra atruhazott hataskorok:

Munkakori leirdsoknak megfelelden.

A teljesitményértékelés modszere:
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d.) els6 és masodik félévi munka értékelésérol szolo jegyzokonyv megkiildése a fenntartonak.

e.) beszamol6 az iskola munkajarol a fenntarté altal meghatarozott idépontban.

f.) teljes kor( vagy specialis teriilet értékelése a fenntartoval vald egyeztetést kovetden, fenntartd
megrendelésének megfelelden.

IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

Révidités: ig.h.

Szervezeti betagolodas: az igazgatd kozvetlen munkatarsa

Célok:
Az neveld-oktaté munka iranyitasanak, a tanulok biztonsaganak, az intézmény teljes-korti

miikodésének, a partneri elvarasoknak megfeleld iskolai munka biztositasa.

Munkaideje:
Az iskola munkarendjében meghatarozottak szerint koteles az iskoldban tartézkodni az

igazgatoval tortént beosztas alapjan.

Helyettesiti: az igazgat6 és az igazgato altal kijelolt munkak6zosség-vezetd

Felelossége:
e apedagdgiai program végrehajtasaért;
e aszékhely intézményben végzett neveld-oktatd munka iranyitasaért;

e abeiskolazas felelGse.
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Jogkore, hatdaskore, illetékessége

Az igazgatot tavolléte illetve akadalyoztatdsa esetén felelosséggel €s teljes jogkorrel
helyettesiti.

Biztositja a neveldk korében a munkafegyelem és a torvényesség betartatasat

Feladatai

Az intézmény képviselete megbizas szerint.

Az intézmény munkatervének dsszedllitdsa az igazgatoval egyiittmiikodve (a miivelddési
¢s kozoktatdsi miniszter altal megallapitott ) tanév rendje alapjan;

Adatszolgaltatasi kotelezettség a székhelyintézményrol

Taniigyigazgatasi feladatok irdnyitasa;

Koordindlja a székhelyintézményben az orszagos kompetencia mérés zavartalan
lebonyolitasat

Nevelési év, tanév végén a székhelyintézmény nevelési-oktatasi munkdjarol beszamolot
készit

Tanuléi  jogviszonnyal  kapcsolatos — adminisztraciés  teenddk  irdnyitdsa a
sz€khelyintézményben (beiratkozas, kimaradas);

Tantargyfelosztas és orarend készitése az igazgatosaggal egyiittmiikddve;

Osztalytermek beosztasa;

Pélyavalasztasi, tovabbtanulési teend6k koordinalasa;

Délutani foglalkozasok tervezése, nyilvantartasa;

Iskolai rendezvények havi ismertetése a tantestiilettel;

Tantestileti értekezlet elokészitése;

Sziil6i fogadoorak és értekezletek megszervezése;

Nyilt napok szervezése;

tanorak rendjének, az orakezdések pontossaganak ellendrzése;

tigyeleti és ebédelési rend kialakitasa;
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e {innepek €s kozos hétvégi rendezvények, kirandulasok szervezésének iranyitasa;

e tankOnyvbeszerzés iranyitasa;

e osztaly-és tantargyi naplok, torzslapok vezetésének ellenérzése az 1-8. évfolyamon;

o szakkorok, tanulmanyi versenyek elokészitése és megszervezése, tudasszint felmérés az
1-8. évfolyamon;

e osztalyfonoki munka tAmogatasa segitség munkatervek, tanmenetek 6sszeallitdsdban;

e atanulok tijékoztatasanak (iskolaradio, iskolaujsag) 0sszefogésa, iranyitasa;

e kapcsolattartas mas iskolakkal;

e tanoéra latogatasa ¢és értékelése;

e munkakozosségek, tovabba a kdnyvtari munka segitése és ellendrzése;

e amunka és tlizvédelmi feladatok iranyitasa és ellenérzése;

e tanarok szabadsaganak nyilvantartasa, kimutatas készitése;

e helyettesités, 6racsere iranyitasa és szervezése;

e a hazirend betartdsanak, az épiiletek, tantermek és udvar rendjének ellendrzése;

e taneszkoz-beszerzéshez felmérés készitése;

e aleltarozas és selejtezés lebonyolitasa a gazdasagi eléadoval egyiitt.

e Kapcsolatot tart a kozvetlen partnerekkel. Informacios ,hid-ként” miikodik kozre az
igazgato és a kozvetlen partnerek kozott. Vitas kérdésekben koordindlja az egyiittmiik6do

problémamegoldokat

Elvarasok:

- A pedagogiai vezetd-helyettes a torvényben meghatarozott felséfoku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagogus
munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy.

- pontos preciz, felelosségteljes munkavégzes,

- elismert szakmai tekintély kollegai korében

- elkotelezettség az intézmény irant

A munkakori leirast kiadta:
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munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelésséget vallalok.

munkavallalo

Kelt: o

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Feladatai:

YV VVYVY ¥V ¥V VVVYVY VYVVVV VYVVV Y

A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az
tigyben illetékeshez juttatasa.

Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

A gazdasagi — hivatali adminisztraci6 ellatasa.

Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az ligyiratokat.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitéset.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.

A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

Kozremiikodik a munkaltatoéi adminisztracio elkészitésében.

A lejart hataridejli kinevezéseket jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Naptari évre nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, elokésziti az engedélyezési eljarast,
elkésziti, tovabbitja az igazgatoval tortént egyeztetés utan.

Tovabbitja a Baptista kdzpontba és a KISZI-hez a talordk és helyettesitések elszamolasarol
sz016 kimutatast.

Intézményvezetdi engedélyezés utan gépel, illetve sokszorosit a Kolkedért Kozalapitvany
részére.

A dolgozdk részére keresetigazolast készit.

Nyilvéntartja a dolgozdk eii. torzslapjat, névsort készit.

Esetenként az intézményvezetd utasitdsara gépeli az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkonyveit.

Munka4ja sordn a tanulokrol, pedagdgusokrdl €s az iskola belso életérdl szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli.

104



YV VYV

A hazipénztar kezelését kiilon szabalyzat alapjan végzi.

Gondoskodik az igazgato altal engedélyezett eszk6zok, anyagok beszerzésérol.
kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

ellatja a telefoniigyeletet

A tanulokkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:

VVVYVYYVY

Kozremuikodik a tanuldk tovabbtanuldsi nyomtatvanyainak hataridére torténd postazasanal.
Végzi az els6 osztalyos tanuldk beiratasat.

Elvégzi a tanulok iskoldztatasaval kapcsolatos adminisztraciokat

Kiallitja az iskolalatogatasi bizonyitvanyokat.

Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok sziikségletnek megfeleld beszerzéséért.

A tanulokrol minden évben kimutatast készit (név, lakcim, sziil.hely, idd, anyja neve, TAJ
szam)

Munkakozosség — vezeto

Munkakori feladatai:

A munkak6zosség — vezetd o feladata az intézmény szakmai munkdjanak tervezése, szervezése,
ellendrzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

YV VvV VY VYV VY VVVVYVYYVY VVY

részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtasaban,

részt vesz a tanév munkatervének kidolgozaséban, értékelésében, ellendrzésében,

javaslatot tesz a szakteriilet¢éhez tartozd témakorokhoz, tantdrgyakhoz kapcsolddo
tantargyfelosztas kialakitasara,

modszertani szaktargyi értekezletet, bemutat6 foglalkozéasokat szervez,

szakteriiletén fejleszti az oktatds, nevelés modszereit,

tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfelelden,

részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

a tanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgalja — a
munkakozosséghez tartozo tagok bevondsaval — a tanulok tudés és képességszintjét,

elkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkakozosség tématervezeteit, foglalkozasi
terveit, s ellendrzi azok megvaldsitasat,

tanévenként megtervezve tantargycsoportjdban a munkakozosség tagjaindl oOraldtogatast
végez, s arrol elemzést, Osszesitd értékelést készit,

rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, héazi feladatok, témazaro feladatlapok vezetését, és a
javitasra vonatkoz6 szabalyok megtartasat,

ellendrzi a magatartasi, szorgalmi osztalyzatokat, az osztalynaplokat, a személyi adatok
pontossagat,

szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival,

ellendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét,
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rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozo szaktargyak, vagy tevékenységhez sziikséges
targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,

évente Osszefoglald elemzést készit a munkakozOsség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara,

felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrol

rendszeresen részt vesz az iskolavezetdségi értekezleteken, a tantestiilet tagjainak szakmai
tevékenységét és plusz vallalt feladatait figyelembe véve javaslatot tesz jutalmazasukra. Az
ott felmerilt neveket és véleményeket hivatali titokként kezeli.

Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuldit ér6 iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa, a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében. A
osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munk4jat a NAT, az iskola Pedagdgiai
Programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott
tanulocsoportnak. Feladata a tanuldi személyiségének alapos, sokoldalii megismerése,
differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallésaguk, ontevékenységiik
¢s onkormanyzoé képességiik fejlesztése.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki
munkak6zdsség hatdrozza meg.

Személyiség -és képességfejleszté munkaja, az iskola pedagodgiai programjaban preferalt
alapértékek osztalyban valo elfogadtatasa érdekében.

Torekszik tanuloi személyiségének, csalad és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a szilok iskoldval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.
Egyiittmiikddik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, napkdzis neveldkkel.

Latogatja osztalya tanitasi Ordit, a tanitasi ran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén az igazgatd hozzajaruldsaval az osztalyban tanit6 tandrokat és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken valamint az igazgatd kérésére a
nevelbtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagdgusokkal megvitatja az addig
tapasztaltakat ¢és a kovetkezd iddszak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Szervezi és havonta értékeli osztalyaban a tanulmanyi versenyt, havonta az
osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulményi elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.
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Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat, decemberben és majusban intenziv fejlesztd
foglalkozast szervez a bukésra allok szamara.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti
szereplésre valo felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban ad6do szervezési és pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki orak
témait a munkakozosség altal meghatarozott forméaban, tanmenetben rogziti. Az
osztalyfonoki ordkon folyd iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola Pedagogiai
Programjat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara valod
torekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkdra és tanulasra, a munka €s a dolgoz6 ember tiszteletére, az
onmivelés igényére, testi — lelki egészség megorzésére, kornyezetvédelemre,
demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra vald nevelésnek. Az egyes
alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott idot és az osztalyfonoki tematikdba
keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagogiai programja, a tanuldk fejlettségi szintje és
érdeklédése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett t¢émak feldolgozasara alaposan
felkésziil, ugyanakkor a tanuldk érdeklddésének, aktivitdsanak figyelembevételével
rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb idot fordithat.

A neveld munkaja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti ki.
Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket,
vizsgalatokat, a tanulokkal valo egyéni bandsmod eljarasait, az osztallyal valo egyeztetés utan
a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka, kirandulasok, egyéb rendezvények).
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait oly mddon , hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas és miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklédést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidos
foglalkozasokat is ) értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
gyerekek ¢életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti
fel tanuloit a palyavalasztasra.

Felelds megbizasaval és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasdganak, berendezési targyainak megdrzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 0sszehangolasara: egylittmikodik a
szililokkel.

Evente legalabb 2 alkalommal sziil6i értekezletet tart: a sziilékkel egyeztetett idépontban.
Megismerteti a sziilokkel az iskolai pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoan.

Gondoskodik osztalyaban a sziil61 munkakozosség / sziilok tanacsa munkajat és képviselik az
osztaly érdekeit a neveldtestiilet €s az iskolaszék el6tt. Kapcesolatot tart a sziildi egyesiilet és
az iskolaszék képviseldivel
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Megszervezi az arra vallalkozé €s alkalmas sziilok részvételét a tanulés segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kiranduldsok, tdborozasok szervezésében, az
esetleges iskolai alapitvany tamogatasaban.

Osztalyfonoki megbizatasa elsé évében legkésobb a tanév végéig a tanuldkat otthonukban
meglatogatja, majd sziikség szerint végez csalddlatogatasokat sziilok eldzetes értesitésével €s
beleegyezésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl tanulmanyi elomenetelérdl,

alkalmazza az iskolai szabéalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztalyfonok adminisztracios teendoit, felel az osztalynapld szabalyszerti,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért, az osztalytiikkor vezetéséért.

- A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik a
gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

- A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellenérzdbe, rendszeresen ellenérzi, hogy
alairattak-e az ellendrzdbe keriilt jegyeket és bejegyzéseket.

- Regisztraltatja és 0sszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

- Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkéjaban a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutato foglalkozést, kiilonb6z6 témaja felmérések kidolgozasat és
elemzését vallalja.

Munkakoriilmények:

- Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:

- Az osztalyfénok erkdlcsi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért,

kulturalt viselkedéséert, személyiségiik fejlesztéséért.

- Munkdjarol félévenként irdsban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

- A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel

tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

A SZAKTANAR MUNKAKORI LEiRASA

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto felelosségek és feladatok:

108



A pedagogus feleldsséggel és onalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek €s személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Az iskola SZMSZ-a, pedagdgiai programja és munkaterve

tartalmazzak.

Neveld-oktatomunkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.
Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre 4ll6 programokat és tankonyveket, s
ezek kozil az iskola pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz
igazitva valasztja ki a legmegfelelobbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe
vevo, a képességek fejlesztését célzo iddtervet /tanmenetet készit.

Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit
arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésdbb 2 héten
belill kijavitja és kijavittatja.

A dolgozatiras id6pontjat a tanuldkkal eldre kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél
tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot
legkésObb egy héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempoban halado
gyerekek szamdra felzarkoztato foglalkozéasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz ( helyi
szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités, kdzponti tehetséggondozé szakkor
).

Orain optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd
eszkozoket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertdri anyag megfeleld
tarolasarol, meglOrzésérdl, a szertar rendjérdl €s ontevékenyen részt vallal a
szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott szaktargyaval kapcsolatos
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
Elézetes megallapodas szerint a kotelezd oraszdmaba beszamithatok a kovetkezd
feladatok (pl. szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas,
felzarkoztatd foglalkozas, dolgozok altalanos iskoldja ifjusagi tagozatan és
felndttoktatasban vald tanitas, napkozis foglalkozas, nem féfoglalkozast
konyvtarosi tevékenység.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6zo potlékokkal dijazott
feladatokat ( osztalyfénok, szakmai munkako6zosség vezetdje, didkonkormanyzat
vezetdje / €s feleldsi tevékenységeket ( pl. palyavalasztasi felelds, ifjisaggondozo,
tankonyvfelelds, szabadid6 szervezd stb.)
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- A SZMSZ-ben meghatarozott modon torténd megbizassal az éves munkatervben
rogzitett idépontban orakozi iigyeletet vallal, beoszthat6 a napkozis étkeztetés
felligyeletére, sziikség szerint az iskolavezetés utasitasara helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan
vezeti az osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellenérzo
konyviikbe, megirja a javito és az osztalyozo vizsga jegyzokonyveit.

- A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a havonkénti fogaddorakon.
Hetente egyéni fogadoorat is tart. A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor
tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli
veliik a gyerekek fejlédésében felmeriild problémakat.

- A szaktanar, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti
értekezleteken, megbeszéléseken, joga van véleményével a kdzos dontésekhez
hozzéjérulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.

- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozo ) tudomanyos eredmények megismerése és a
szakmodszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

- Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasaban /tankdnyvosztas /,
meghatarozza €s kozli a sziilokkel a szaktargyaban haszndlatos irdszer és egyéb
taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorul6 tanuldk
tanszer-segélyben valo részesitésére.

- Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetdleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon
beliil értesiti feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival dnképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés
helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkak6zosség vezetd
felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

- Szaktargya tanitasaval egyidoben minden pedagdgus kdtelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid
mentén valo fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejloddését, ennek
eldmozditasa érdekében egylittmiikodik az osztalyfonokkel és a vele egy
osztalyban tanito kollégakkal.

A teljesitményértékelés modszere:

- az iskolavezetés oralatogatésai,

- a tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga —€s
versenyeredményei,

- évenként irasbeli vagy szobeli beszamol6 a munkakdzosség vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

Tanuloszobas nevelo
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A pedagogusra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

1. A tanuloszobas tanuldk részére biztositja a tanulok részére a méasnapi felkésziilést:

e Megismerteti veliik az 6nallo €s rendszeres tanulést.

e Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

¢ Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk 4ltali maradéktalan
elkészitésérol.

e Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

e A szdbeli feladatokat a tanuldszobai tanuloktol kikérdezi, sziikség
esetén gyakoroltatja.

e A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében
korrepetalja elére meghatarozott idépontokban.

e Rendszeresen egylittmiikddik a tanuldszobds csoportot tanitd
pedagdgusokkal.

2. A tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott tanuldszobas tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kultaralt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia

szabalyainak megtartasarol.

3. A tanulészobai foglalkozéasok befejeztével - az oktatési intézmények rendjének megfelelden -
blcstztatja a tanuldkat.

4. KotelezOen részt vesz az iskolai rendezvényeken.

5. Tanitasi 1don kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason,
értekezleten vesz részt.

6. A nevelés, oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
7. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, vagy a helyettese

megbizza.

A diakonkormanyzatot segito pedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolai didkonkorményzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a
gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangolasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:
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Szervezi, iranyitja a diakonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozéasara, ennek
a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasara.

Elkésziti a didkdnkormanyzati vezetok és képviselok megbizolevelének tervezetét, ezt
elfogadtatja a nevelGtestiilettel és a diakok kozosségével.

A didkdnkormanyzat a nevel6testiilettdl kapott hataskorén beliil 6nalloan miikodik.

A segit6 tanar mindig részt vesz a didktanacs tilésein, de csak a tanuldk altal igényelt modon
vesz részt a munkdban.

Osszehivja és a didktanacs elnokének megvalasztasaig levezeti a diaktanacs alakul iilését,
ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

A didktanacs igénye €s sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a k6zos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elékészitését, eldsegiti az
iskoldban a képviseleti €s a kdozvetlen demokracia érvényesiilését.

A fejleszto pedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja:

A kiilonb6z6 okbol tanulmanyi zavarral kiizd6 tanuldk egyéni az osztalykozosségbdl iddlegesen
kiemelt felzarkoztatd egyéni foglalkoztatdsa az adottsagokbol fakado, vagy az iskolai tanitasi —
tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.

Legfontosabb felelosségek, feladatok:

>

>
>
>

Y

A fejlesztd pedagogus az also tagozatban az osztalytanitok segitdje, az iskoldban a tanulasi
zavarok okainak, megel6zésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika €s terapia
eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

A tanév elején hospitalasokat végez minden alsé tagozatos osztalyban.

A tanitok jelzései alapjan kiszliri a tanuldsi zavarokkal, részképesség kieséssel kiizdo
tanulokat, és az als6 tagozatos munkak6zdsség vezetdjével egylittmiikdodve elkésziti
foglalkoztatasuk beosztasat.

A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében foglalkoztatja.
Megallapitja a tanulasi zavar vagy lemaradas okéat. A diagnozis és a gyermek egyéni
képességeinek €s sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni
foglalkozas mddszereit és eljarasait. A gyerekek foglalkoztatasaban a gyerek érési
folyamatéhoz igazitott, realitasra koncentralé eljarasokat vélaszt.

Az also tagozatos munkakozosség tagjaként feladata a kollégak pszichologiai-
gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitasa, a prevencié modszereinek megismertetése. E
celbol bemutat6 foglalkozast is tart.
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PEDAGOGUS (ALTALANOS MUNKAKORI LEIRAS)

5.1. A pedagdgus feladatai altaldban:

a./ A pedagbgus feleldsséggel és onalléan végzi munkajat a tanulok nevelése érdekében.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény és a pedagdgiai
szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai,
tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgato utjan adott tmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad  megvalasztasaval végzi.
b./A pedago6gus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tandran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatdé munkabol az egyes munkakoroknek
megfelelden minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

c./Kozremiikddik az iskolakdzosség kialakitasaban €s fejlesztésében.

Alkoté mddon részt vallal:

- a neveldtestiilet ujszerli torekvéseibol,

- a k6z0s vallalasok teljesitésébdl,

- az Uinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

- az iskola hagyomanyainak &polasabol,

- a tanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,

- a palyavalasztasi feladatokbdl,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitdsabol,

- a didkonkormanyzat kialakitasabol,

d/. A tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).
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e./ Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.
f./ A neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.

g./ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok  elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatdé munkéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év0 jogszabalyok eldirnak.

h./ Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
Igazgat6 altal meghatarozott iddpontban a munkakozosség-vezetd véleményével az Igazgatonak
jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet -

folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja.

Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell
mutatni.

1./ Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazaro feladatlapokat a legrovidebb idon beliil kijavitja.
A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A héazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a
tanulokkal javittatja és veliik egylitt értékeli.

j./ Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

k./ Az intézmény egészére kotelezOen harul6 feladatok  koziil egyes teenddket az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé6 munkamegosztas szerint - egy-egy
pedagdgus lat el.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kdvetkezdk lehetnek:

- vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagdgiai, szakmai iranyitasa és
ellendrzése,

- egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, énekkar vezetése,
szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanulokiséret, tanuldszoba, stb.),

- osztalyfédnoki munka,

- versenyekre val6 felkészités,

- szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
- kdnyvtari munka,

- munkavédelmi és tizvédelmi munka.

5.2. A pedagdgus kotelességei
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A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 0sszefiiggésben az
alabbi kotelességei vannak:

a./ A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és elosegitse.
b./ A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa.
c./ A sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

d./ Nevel6-oktatd tevékenységében a tanitas sordn a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢és tobboldaluan nyujtsa.

e./ A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
5.3. A pedagogus jogai
A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben az alabbi jogok  illetik meg:

a./ A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és a tanitds modszereit
megvalaszthatja.

b./ A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatdsaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkdzoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

c./ Irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
d./ Mindsitse a tanulok tudasat.
e./ Hozzé4jusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

f./ A nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai  programjanak tervezésében €s
értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

g./ Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéaban.

h./ Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkdjaban.

1./ Személyét mint a pedagogusk6zosség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

KONYVTAROS
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Konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkéjat a gytijtékori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gylijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Munkéjat az Igazgatd iranyitasaval, ellendrzésével €s tAmogatasaval végzi.
Fokozottan {ligyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

8.1. Szakmai feladatai

a./ Allomanygondozas

a/1. Allomanygyarapitas

- Felelds az évi koltségvetés tervszert és folyamatos felhasznalasaért.

- A megjelend kiadvanyokrdl tdjékozodik.

- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

- A beszerzéseknél konzultal a munkak6zosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe veszi az
iskola vezetdségének javaslatait.

a/2. Allomanybavétel
- a beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal nyilvantartasba veszi.
- a nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag
elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfelelden torli az allomanybdl.

a/3. Alloméanyvédelem

- A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

- Allomanyellendrzési rendeleti elbiras szerint az Igazgat6 utasitasara el6késziti a leltarozast,
(raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi litemterv elkészitése), valamint részt vesz a
leltarozas lebonyolitasaban.

- Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

- A rébizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.

b./ Szolgaltatasok
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- Kolesonzés.

- Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nytjté ordkat vezet,
elOkésziti a konyvtari szakorakat.

- Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar uj szerzeményeirdl (pl.faliajsag).

- Az iskolai munkatervben meghatéarozott feladatokat - nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. ajanldjegyzék osszeallitasaval segiti.

8.2. Egyéb feladatok

a./ A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkak6zsség-vezetokkel, a
szaktanarokkal.

b./ Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kozmiivel6dési) konyvtarral.

c./ Egyiittmiikddik az oktatastechnikussal, az audiovizualis eszk6zok nyilvantartasi €s feldolgozo
munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra torekszik.

MUNKAVEDELMI FELELOS

A munkavédelmi felelés segiti az iskola vezetését a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos
tennivalok

- tervezésében,
- szervezésében,
- lebonyolitasaban

- és ellenOrzésében.

12.1. Feladatai:

- Segitséget nyujt - az iskolavezetésen beliili munkamegosztdsnak megfeleléen a munka - és
tizvédelemmel megbizott Igazgatohelyettesnek a kozéptavu €s az éves tennivaldk tervezésében.
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- K6zremiikodik a munka - és tizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezetének
elkészitésében, azok sziikség szerinti atdolgozasaban (tlizvédelmi szabalyzat, tiizriado terv,
munkavédelmi fejlesztési terv, stb.).

- Figyelemmel kiséri a vonatkoz6 jogszabalyokat, rendelkezéseket és azok megtartasat.

- Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitasarol, jegyzokonyvezésérdl. Figyelemmel
kiséri a tapasztalt hianyossagok felszamolasat, megsziintetését.

- Az iskolai dolgozok részére megszervezi a sziikséges munkavédelmi oktatast, elvégzi annak
dokumentalésat.

- El6késziti és lebonyolitja a tlizriad6 gyakorlatokat.
- Ellen6rzi a tanuldi baleset-oktatast, annak dokumentalasat.
- Bekapcsolodik a munkahelyi balesetek kivizsgéalasaba.

-Ko6zremiikodik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adminisztracié pontos, naprakész
vezetésében, a baleseti jelentések elkészitésében, tovabbitdsaban.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok munka- és védoruhaval valé ellatasat. Javaslatot tesz a munka-
¢és védoruha szabalyzat kiegészitésére, modositasara.

- Uj berendezés, felszerelés beallitasanal ellenérzi a munka- és tiivédelmi elSirdsok
érvényesiilését. Az esetleges problémat azonnal jelzi az illetékes Igazgatohelyettesnek.

12.2. Jogkdre:

a./ Dontési joga van:

- a munkavédelmi oktatas és vizsgaztatds modjanak, formdajanak, idépontjanak
meghatarozasaban. (A vonatkoz6 jogszabalyokat €s a felettes szervek rendelkezéseit betartva.)

- A munkavédelmi szemlé€k és a tlizriad6 gyakorlatok iitemezésében, lebonyolitasaban.
b./ Javaslattételi joga van:

- A munka- és tiizvédelmi dokumentumok Osszeallitasaval, kiegészitésével, modositasaval
kapcsolatban.
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- Az intézményi koltségvetés (részkoltségvetés) készitésében, a koltségvetési sszegek
felhasznaldsaban.

- A munka- és védoruhazattal kapcsolatos kérdésekben.

- A munka- és tiizvédelmi szabalyokat megszeg6k, balesetet okozok felelsségre vonasaval
Osszefiliggd ligyekben.

c./ Ellen6rzési jogkore kiterjed:

- a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos minden teriiletre.

- Tervszer(i, folyamatos ellendrzéseivel a tanuldi és a dolgozo balesetek megeldzését segiti eld.
- Onall6 ellendrzési jogkorrel is rendelkezik.

Tevékenységérol sziikség szerint, de legalabb negyedévenként, beszamol az Igazgatonak.

TAKARITO

Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését.

Naponta végzendd teenddk:

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szdrazra torlése.
- Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén lemosasa.

- Mosdotalak, kancsok tisztantartasa.

- Tablak lemosasa.

- Ablakparkanyok portalanitasa.

- Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén strolésa.

- Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozésa.

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
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- Szeméttartok kitiritése.

- WC-k takaritasa, fert6tlenitése.

- A tornateremben a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsamoly, szOnyeg) letorlése, a padozat

felsoprése, felmosasa.

- A bejarati Iépcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.

Alkalmanként: rendezvények utan takaritas.
Id6szakonként:

- ablakok, ajtok lemosasa

- fliggdnyok mosasa, vasaldsa

- radiatorok lemosésa

- téli tavaszi nagytakaritas

A takaritason kivil felel6s :

- az intézmény vagyontargyainak védelmeéért,

- a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanari
és tanuldi eszkozok sértetlenségéért,

- elektromos arammal val6 takarékossagaért,

- balesetmentes munkavégzésért.

Munkdjanak elvégzéséért biztositani kell részére tisztitoszert, fertdtlenité-szert, felmoso és
portdrld rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosddszappant,

kézvédokrémet kap.

AZ ISKOLA DELELOTTOS TAKARITONOJENEK MUNKAKORI LEIRASA
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A dolgozo munkaidejét az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Heti: 40 6ra Napi: 8 6ra hétfétdl-péntekig11® — 2000-ig. uzsonnaidd: 16.00-16.30.

Naponkénti rendszeres feladatai:

reggel 7°° h - kor kinyitja az iskola f3- és oldalbejaratat,

ellendrzi és feltolti a WC - papir tartokat, a mosdoknal sziikség szerint torolkozot cserél,
fertétlenitds vizzel felmossa az ebédlot, kisurolja a mosdokagylokat,

a tet6térben 1€vo kisegitd tagozat termeit és folyosdjat kitakaritja,

a tornatermi 61t6zok, WC -k, mosdok tisztasagarol gondoskodik,

szamitastechnika terem takaritasa,

technikaterem takaritasa,

alkalmanként mossa a torolkozoket €s a focicsapat szerelését,

sziikség esetén tisztitja az ablakokat és az ajtok livegeit,

sziikség esetén az udvar €s a fobejarathoz vezetd jardak és 1épcsdk soprése, takaritasa,

Tantermek takaritasanak rendje:

az 6rarend fliggvényében folyamatosan végzi a tantermek parkettdjanak kenését.

nyari iddszakban és sziineti napokon meglocsolja az intézmény Osszes viragat.

kitakaritja a konyvtarat,

ablakokat folyamatosan tisztitani , ajtokat lemosni,

a tanitasi illetve foglalkozési idében adodo kisebb takaritasi illetve tisztitdsi munkakat

elvégezni,

bevasarlaskor sziikség szerint segiteni az iskolatitkarnak,

hetente egy alkalommal - szerdan és pénteken - a fobejarati mozaiklapot felmosni,

hetente egyszer az iskola koriili jardat felseperni, a kazdnhaz és a konyha bejarati részének

kivételével,

B t¢li id6szakban, havazas esetén az iskola jardait a féutcatol vald becsatlakozastdl a fobejaratig,
a havat ellapatolni, a tanulok és a személyzet megérkezéséig.

B dé¢lutani idoszakban a tantermek takaritasa, seprés, tablakrol a krétapor letdrlése, portorlés

ablakparkanyokon, padok mosdszeres ruhaval valo letorlése, naponta a padok belsejének

kiiiritése, fertGtlenitése.

Naponkénti feladatain tilmenden - de a heti munkaidején beliil - kiilon dijazas nélkiil koteles
ellatni az id6szakos nagytakaritast ( tavaszi, 0szi, nyari ) az igazgaté utasitasai szerint.

Az évkozben keletkezett tulorakat szabadidében kapja meg a dolgozo, az igazgat6 eldzetes
engedélyével.

Az iskola parkjanak virdgait koteles folyamatosan gondozni ( nyari sziinet idején is ) .

Az Iskola délutanos takaritonéjének munkakori leirasa

A dolgoz6 munkaidejét az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Heti: 40 6ra Napi: 8 6ra hétfotol-péntekig 129 - ZOOO-ig.
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aponkénti rendszeres feladatai:

tantermek takaritasa, seprés, tablakrol a krétapor letorlése, portorlés ablakparkanyokon, padok

mososzeres ruhaval valo letorlése, naponta a padok belsejének kiiiritése, fertotlenitése.

VV VYV VYV YV VVV VVVY

VVYVY V2>

Koves, s miianyagpadlok fertétlenitdszeres vizzel valo feltorlése.

Az oldal- és fobejaratnal 1évo 1abtorlok alatt a kdvet felsdporni és felmosni.

Kagylok surolasa irodakban, tantermekben, WC-ben.

Igazgatoi, igazgatohelyettesi iroda porszivozasa, parketta attorlése vizes ruhaval /vegyszer
nélkiil / szerdan és pénteken portalanitas, kagylok strolasa.

Iskolatitkari iroda takaritasa, portalanitasa.

Emeleti zsibongo6 és folyoso seprése és naponta torténd felmosasa.

A tornaterem naponkénti portalanitasa, felmosasa hetente egyszer, WC-k takaritasa,
fertétlenitése minden nap.

Naponkénti feladatain tilmenden de a heti munkaidején beliil kiilon dijazas nélkiil koteles
ellatni az id6szakos nagytakaritast / tavaszi, 0szi, téli, nyari / az igazgato illetve az
igazgatohelyettes utasitdsai szerint.

A hozzatartozo6 termekben tanitasi sziinetben 6ntdzi a virdgokat.

A téli idészakban havazas esetén az iskola jardait a féutcatol vald becsatlakozastol a
fobejaratig / a déleldttos takaritval egyiitt / a havat ellapatolni.

Az évkozben keletkezett tulorakat szabadidoben kapja meg a dolgozo az igazgato eldzetes
engedélyével.

Tanitasi sziinet idején az igazgatod Gtmutatasai szerint végzi munkajat.

Az iskola parkjanak virdgait koteles folyamatosan gondozni. / nyari sziinet idején is! /

Az ovodavezeto munkakori leirasa

z intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Gyakorolja mindazokat a munkaltatéi, tanligyigazgatasi, pedagdgiai, gazdalkodasi
feladatokat, amelyeket a fenntart6 és a jogszabaly eldir.
Az 6voda gazdalkodésaért egyszemélyi felelds.
A munkaltatoi feladatokat az iskola igazgatdjaval megosztva latja el.
Az 6vodavezetd képviseli az intézményt az onkormanyzatnal, dllami és tarsadalmi
szervezetek elott.

Munkaltatassal kapcsolatos feladatai:

VVVY VYV

az intézmény dolgozdinak alkalmazasara javaslatot tesz az iskola igazgatonak
nyilvantartja a dolgozok besorolasat megfeleld kozalkalmazotti osztalyba és fizetési
fokozatba, valtozasok szerint modositja (eldmenetel alapjan)

folyamatosan ellendrzi az 6voda mitkddésének rendjét és a dolgozok munkafegyelmét.

az ellendrzésekrol esetenként feljegyzést készit,

konkrét tények alapjan mindsitések elkészitéséhez anyagot biztosit az iskola igazgatojanak,
a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden gondoskodik a gyermekvédelem, a munka- és
balesetvédelem, a tlizvédelem feladatainak elvégzésérdl,
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elkésziti a dolgozok munkabeosztésat,

az Osszehangolt munkarendet kifiiggeszti,

beosztja a helyettesitéseket,

nyilvantartja a szabadsagokat a munkabol vald tavolmaradasokat és minden ho 3-ig lejelenti
az iskolatitkarnak,

az évoda neveldtestiilete €s Osszes dolgozodja szamara értekezletet szervez,

az intézményen beliili érdekcsoportok véleményét megismeri,

tajékozodik, majd javaslatot ad az 6voda napi nyilvantartasahoz a nyari és téli
sziineteltetéshez, a nevelés nélkiili munkanapok szamanak és tartalmanak megszervezéséhez,
segitséget nyujt a sziiloknek a gyermekelhelyezéshez.

YV VYVV VVVYVY

Taniigyigazgatasi feladatai:

elkésziti az dvoda statisztikajat,

az 6vodahoz érkezd ligyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hataridon beliil elintézi,
az irattart folyamatosan vezeti, rendben tartja.

az ligyiratok selejtezését megszervezi,

a gyermekek 6vodai felvételét megszervezi,

felvételi és eldjegyzési naplot vezet,

naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét,

vezeti az 6vodaba felvett gyerekek nyilvantartdsat, a felvételi €s mulasztasi naplot,
vezeti és ellendrzi az 6vodai csoportnapldkat,

tankoteles gyermek hidnyzésa esetén felszolitast kiild, az elkoltoz6 tankoteles gyermeket
nyomon koveti €s jelzi az 0 lakohelyénél,

szlikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalatoktol,

a gyermek beiskolazasdhoz szakvéleményt ad,

segitséget nyujt a gyermekek beiskolazasanak megszervezéséhez,

az iskolai feleldssel kozosen egyiittmiitkodési munkatervet készit az iskolaba 1épés sikere
érdekében.

VVVY VVVVVVVVVY

Pedagogiai feladatai:

a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az 6vodai csoportokat,

az 6voda pedagogiai — szakmai irdnyitdjaként megszervezi és figyelemmel kiséri a
nevelomunkat,

a nevelOtestiilet javaslatai alapjan Osszeallitja az 6voda pedagogiai programjat és
munkatervét, hazirendjét, miikdési szabalyzatat,

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét,

az 6vodapedagdgusokat segiti a nevelés tartalmanak megszervezéséért,

vizsgélatokat szervez és végez a pedagodgiai munka felkésziiléséhez és a nevelés elemzéséhez,
értekeld megallapitasairol feljegyzést készit és a tovabbi feladatokhoz utmutatast és javaslatot
ad,

az ellendrzo tevékenységébe bevonhatja a vezetd-helyettest, a szakmai munkak6zosség
vezetdt és szaktanacsadot, szakértot,

figyelemmel kiséri a gyermekek fejléddésének eldsegitését és fejlesztését.

YV V VVVV Y VYV

Gazdalkodasi feladatai:
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az 6vodavezetd a fenntart6 altal biztositott koltségvetés keretein beliil gazdalkodik,
Osszeallitja az 6voda koltségvetését,

az 6voda felujitdsaval kapcsolatosan javaslatot ad a fenntartonak,

az ovoda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartdsarol gondoskodik (a kérnyezet-
egészségiigyi, munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasoknak megfelelden),

az ovoda felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, 0j eszkdzoket szerez be,

vezeti a vagyonnyilvantartast,

megszervezi ¢s megtartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatast.

felelds a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszkdzok tarolasaért,

Amennyiben az 6voda miikodésével kapcsolatos feladatait a koltségvetés keretén beliil nem tudja
biztositani, a fenntart6 intézkedését irdsban kérje.

VVVY VVVYVY

Az évodapedagogus munkakori leirasa

Alapveto feladata a gyermekek nevelése, segitése €s fejlesztése. Kotelessége és joga a
Kozoktatasi Torvényben foglaltak szerint kdzremiikodni.

A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

A dolgoz6 munkaidejét az alabbiak szerint hatarozzuk meg.

Heti kotelez6 oraszam:
Hétfo, kedd, szerda, csiitortok, péntek

Javaslatot ad:

» az 6voda munkatervéhez
» kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez
» afelszerelés bovitéséhez
» asziikséges javitasokhoz

Kotelessége a munkafegyelem és kozosségi egyiittmitkodés formdinak betartédsa, tervszerti
felkésziilés naponta a neveldmunkara, a gyermekek folyamatos feliigyelete, hatékony
egyiittmiikddés és iranyitas a csoportjaban dolgozo6 beosztottakkal.

Tovabbi feladatok:

folyamatosan képezi magat, tovabbképzésekre jar,

felkésziil és részt vesz nevelési értekezleten,

képességfejlesztd foglalkozasokat vezet,

egyenrangu, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval,
folyamatosan egytittmiikddik a csaladokkal,

sziikség esetén csaladlatogatast végez,

VVVYVYY

124



kapcsolatot tart a tarsintézménnyel (iskola, védono),

szlldi értekezletet tart (legalabb évente kettdt),

elkésziti €s betartja a nevelési tervet 3 honapra,

kiértékeli a nevelési tervet,

elkésziti az litemtervet mindig két hétre elére és megvalodsitja,
naprakészen vezeti a jelenléti ivet a gyereklétszamrol,

a szakvéleményt,
kiosztja a sziiloknek sz6l6 cédulékat,
hazabocsatja a gyerekeket.

YV VVVVVVY

sziikség esetén elkésziti a megadott hataridore a nevelési tandcsadoba iranyitott gyermekekrol

Az dvoda mikddésével, tigyvitelével kapcsolatos kotelezd 6raszamon kiviili teenddket a vezetd

utmutatdsa szerint végzi.
Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

Kotelezd oraszaman beliil csak a vezetd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az 6vodatol.

Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetonek tartozik.
Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartoz6 feladatokat, amelyeket az 6voda
vezetdje a feladatkorébe utal.

Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Alapveto feladata a gyermekek nevelése, segitése ¢s fejlesztése. Kotelessége és joga a
Kozoktatasi Torvényben foglaltak szerint kozremiikddni.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az
idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

A dolgoz6 munkaidejét az alabbiak szerint hatarozzuk meg.

Heti kételez6 oraszam:
Hétfo, kedd, szerda, csiitortok, péntek

Javaslatot ad:

» az 6voda munkatervéhez
» kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez
» a felszerelés bovitéséhez
» aszikséges javitasokhoz

Kotelessége a munkafegyelem €s kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa, tervszeri
felkésziilés naponta a nevelémunkara, a gyermekek folyamatos felligyelete, hatékony

egylittmiikodés €s irdnyitas a csoportjaban dolgozd beosztottakkal.

Tovabbi feladatok:
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folyamatosan képezi magat, tovabbképzésekre jar,

felkésziil és részt vesz nevelési értekezleten,

képességfejlesztd foglalkozasokat vezet,

egyenrangu, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval,
folyamatosan egyiittmiikodik a csaladokkal,

sziikség esetén csaladlatogatast végez,

kapcsolatot tart a tarsintézménnyel (iskola, védond),

sziiloi értekezletet tart (Ilegalabb évente kettot),

elkésziti és betartja a nevelési tervet 3 honapra,

kiértékeli a nevelési tervet,

elkésziti az litemtervet mindig két hétre elére és megvalositja,
naprakészen vezeti a jelenléti ivet a gyereklétszamrol,

szlikség esetén elkésziti a megadott hataridore a nevelési tandcsaddba iranyitott gyermekekrol
a szakvéleményt,

kiosztja a sziiloknek sz6l6 cédulakat,

hazabocsatja a gyerekeket.

Az 6voda miikddésével, ligyvitelével kapcsolatos kotelezd draszdmon kiviili teenddket a vezetd
utmutatasa szerint végzi.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

Kotelez6d oraszaman beliil csak a vezetd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az dvodatol.
Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetdnek tartozik.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat, amelyeket az d6voda
vezetdje a feladatkorébe utal.

Délelottos dajka munkakori leirasa

Munkaideje: naponta 6% — 13% 6raig.

Rendszeres, naponkénti feladatai:

VVVY YV VVVVYVY

reggel 6°°-kor nyitja az dvodat,

lerakja a székeket, potolja a mosddban a hianyzo kellékeket,

7% oraig feliigyel a gyerekekre,

sziikség szerint segit az 6ltdzésben, cipdvaltasban,

9% rakor 4tviszi a konyhara a 1étszam-fiizetet, 4thozza a tizorait, munkatarsaval kozosen
csoportonként elosztja s beviszi a csoportszobaba,

segédkezik a tizoraiztatasban, kiviszi a csoportszobabol az étkezéshez hasznalt edényeket
majd azokat munkatarsaval k6zésen a konyhan elmosogatja,

sajat csoportjaban segédkezik a foglalkozast végzd dvondnek,

délben elhozza az ebédet, munkatarsaval szétosztja,

segédkezik az ebéd kiosztasaban az ebédeltetés lebonyolitasaban,

ebéd utan a hasznalt edényeket munkatarsaval kozésen elmosogatja,
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» segédkezik a fektetok lerakasaban, a gyerekek lefektetésében,
» rendben tartja a mosdokat, WC-Kket,

Idoszakos feladatai:

kikésziti mindkét csoportban a tordlkdzoket és asztalteritoket,

kimossa az 6voda textiliait,

sziikség esetén ablakot tisztit,

sziikség szerint 6sszeszedi az 6voda udvaran a szemetet,

hetente fertdtleniti az ajtokat, butorokat, évente kétszer a jatékokat,

sziikség szerint segit a maszokak feliigyeleténél az udvaron,

séta vagy kirandulas esetén elkiséri csoportjat,

részt vesz rendezvények lebonyolitdsdban, el6késziileteiben,

segédkezik szemléltet6-eszkozok készitésében,

téli havazas idején elvégzi az iskola fobejaratatol az iskola fObejaratdig a holapatolast,

a vezetd 6vond Gtmutatdsa szerint munkaidején beliil kiilon dijazas nélkiil koteles ellatni az
idészakos nagytakaritast,

az év kozben keletkezett tilorakat szabadidében kapja meg a vezetd eldzetes engedélyével,

YV VVVVVVVVVYVYY

Délutanos dajka munkakori leirasa

Munkaideje naponta 8°° — 17% ¢raig.
Rendszeres, naponkénti feladatai:

fogadj a, bekiséri az érkezd gyerekeket,

9% 6rakor munkatarsaval 4thozza a konyharol és elosztja a tizorait,

segédkezik a tizoraiztatasban, kiviszi a csoportszobabol az étkezéshez hasznalt edényeket
majd azokat a konyhan elmosogatja,

segédkezik a foglalkozast végzd 6vondnek,

segit az 6ltozkodesben, cipdeserében,

munkatarsaval elhozza az ebédet a konyharol, kozosen szétosztjak,

segédkezik az ebéd kiosztasaban, az ebédeltetés lebonyolitasaban,

csoportjabol kiviszi az ebédeltetésnél hasznalt edényeket

OsszesoOpri a csoportszobat,

segédkezik a fektetok lerakéasaban, a gyermekek lefektetésében sajat csoportjaban,

atviszi az edényeket mosogatés céljabol a konyhara,

felsopri a folyosora behozott homokot, rendet teremt a folyoson, a gondozondvel fellapatolja
¢és fertotleniti a homokot,

visszahozza az edényeket a konyharol,

elhozza az uzsonnat,

segédkezik az ébresztésnél a kiscsoportban,

mind a két csoportba behozza az uzsonnat és a folyadékot szétvalogatja és a helyére teszi az
ebédeltetésnél hasznalt edényeket,

kiscsoportban segédkezik a gyermekek 6ltoztetésében,

mind a két csoportszobat fertdtlenitdszeres vizzel feltakaritja, asztalokat, székeket letorli,

VV VYVVV VVVVVVVVYVY VYVYYVY
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fert6tlenit6szeres vizzel lemossa a mosdokagylokat, rendbe teszi a WC-ket, felmossa a
kovezetet azt is fertotlenitOszeres vizzel,

rendbe teszi a folyosot, hypos vizzel felmossa a folyosot €s az eldteret,

a munkaid6 végén bezarja az 6sszes ablakot, a vilagitast lekapcsolja,

felkapcsolja a kiilsd vilagitast,

17% érakor bezarja az vodat.

Idoszakos feladatai:

VVVVVVVVYY

crer

sziikség szerint ablakot tisztit,

hetente fertdtleniti az ajtokat, butorokat, évente kétszer a jatékokat,

szlikség szerint segit a maszokak feliigyeleténél az udvaron,

hosszabb séta vagy kirandulés esetén elkiséri a sajat csoportjat,

ovodai szinten szervezett rendezvények lebonyolitasaban, elokésziileteiben aktivan részt vesz,
szemléltetd eszkozok készitésében kéziigyességének megfelelden segédkezik,

sziikség esetén kikiséri az utazéd gyerekeket a buszmegalloba,

a téli havazas idején elvégzi a holapatolast, a féutcarol valo becsatlakozastol az 6voda
bejarataig. Ezt a tevékenységet az iskola délel6ttos takaritondjével €s a karbantartdval
kozosen végzik.

Naponkénti feladatain tilmenden, de a heti munkaidején beliil, kiilon dijazas nélkiil koteles
ellatni az id6szakos nagytakaritast /tavaszi, nyari / a vezetd 6vond utmutatasa szerint.

Az ¢évkozben keletkezett talorakat szabadidében kapja meg a dolgozd a vezetd eldzetes
engedélyével.

128



Tartalomjegyzék:

Az IntézZmeny VEZEtEST SZETKEZELE .. .vviivviiiiiie ittt e 8
AZ IGAZGATOTANMACS ..o s 8
A KEPVISCIEt SZADALYAL ... veiiiiii ittt 13
Az iskola kozosségei, kapcsolatuk egymassal €s a vezetéssel .........ooovvviiiiiiiiiiciicicn 15
AZ 1SKOIAKOZOSSEZ ...vvveevtieeiitie ettt sttt e e nb b et e e s bb e e be e e e 15
ALKAIMAZOtT KOZOSSEZ ...evveveeriieieiitiete e 15
A NEVEIOK KOZOSSEZE ..vvieiiiiiiiiie ittt sttt e sb e bb et e e be e e annes 15
A SZUIOK KOZOSSEZE ... vvevveieeiieti ettt bbb 18
A taNUIOK KOZOSSEEET .ovvvvieiiiiiiiiie ittt sttt sb et e et e e e be e e annes 19
A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai ..........ccccovveriiiiiiiiiiiienenn, 20
Foglalkozéasok, tevékenységek rendje € formai........ccooveiiiiiiieiiiiiicie e 26
Tanulok fogadasa, NYItVA tAITAS........eiveiieiiiieieee s 26
A LANOTAK TENAJE ..ot 26
UGYELEti TENM: 1...cvovieviceeccietee ettt sttt a bbbt 27
UGYINEEZES: wv.vuvviviisciesiseiet ettt st bbb bbb bbbt 27
BenntartOZKOAAS: ........veviiiiiieiie s 27
Mindennapi testedZE€S FOTMAL ......ccuviiiiiiiiiie i saee e 27
Tanoéran kiviili foglalkozasok szervezeti fOrmai ..........cevvreiiieiinieiiece e 28
Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok. ............ 29
Rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas rendje........covvveriiriiiiiiniie e 30
Tankonyvrendelés elkészitésének rendeletben nem szabdlyozott kérdései ............ceovrnnee. 30
A didkigazolvanyok ¢és ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok kezelése..........cccvvvvvviiiiniinnnnnn. 31
Az 10j didkigazolvany és az ideiglenes didkigazolvany kiadasakor eljarasi dij felszamitdsanak
LS LS 1S [ O PP TPR PP 31
Munkavédelem, balesetvédelem, tlizvédelem, egészségvédelem ...........coovcvviiiiiiiiiiiiiicnn, 31
Intézményi ve&dO €s OVO €1OITASOK .......vviiiiiiiiiiiceie e 31
A tanuldbalesetek jelentési KOteleZettSEZe .......ocvvviiiriiiiiiiiiiiiiic 32
DORANYZAS ... e 34
RendKkiviili helyZetek.........oovviiiiiiiiiic s 34
Rendkiviili eseménykor sziikseges teendOk ..........ccovviiiiiiiiiiiiici e 34
Bombariadod estén sziiks€ges teendOk ...........ccoovvviiiiiiiiiiii 34
ISKOLAT KOMYVEAT ...ttt 35
Elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje.............c.ccoceevnee. 35
A DElSO ellenOrzEs TENAJE .....cvvvireiiii e 35
Iskola szakmai (oktatoi, neveldi, tanligy-igazgatasi, stb.) tevékenységével dsszefiiggd
E11eNOTZEST SZEMPONTOK. ....veiiiiiiieiiieee st 36
Iskola gazdalkodasaval, ligyvitelével kapcsolatos ellendrzési szempontok.............ccceeenee.e. 40
Iskolai beruhdzasok, fel(jitdsok ellenOIZESE ..........oooviriiiiiiiiiiie e 41
Tanitasi 0ra elemzése, CllENOTZESE ........ccvuuiieeiiiiee e e e e e ebraee e 42
KUISO KAPCSOLALOK ...t 47
Az iskola vezetésének kiils Kapcsolatai........coouiiviiiiiiiiiiiiiiic 47
Az intézmeény KilSO KapeCsolatal.........ocveiiiiiiiiiieie e 47
Az iskola épiiletének bérbeadasanak reNAJE.........ccooiveiiiiiiiiiiiiiice e 48
I1. AZ OVOAR SZMSZ-€....oooviomrireiieeeis e 54
6. Intézményi vEdO, OVO ElOTIASOK .......ccviiiiiiiiiiiiiic e 63

129



7. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok ..........cccvvvveeiiiieniienniiiennn, 63
8.1 Az o6voda nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét egy-egy példanyban el kell helyezni
az 6vodavezetonél. A dokumentumokat a sziilok szabadon megtekinthetik elézetes

TAOPONEEZYEZEETES ...ttt bbb bbb e bt et e b e e nre s 64
VI. ZARO RENDELKEZESEK .......ootiviiiiuiiniiseisessesssssessesss s ssssssssssssssssssssssssssssssesssees 64
ANEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALY OK ......coovvvmitimeiiieieieiee it 66
ATtalAN0S TENACIKEZESEK .......cv.vicveeeereeseises e esss sttt es ettt en sttt sn et enee s 68
®  NEVE (ICANYKOTT TIEVE) ..iiiiiiiiiiiiiiiie sttt ettt et et et b e br e e bn e e e nbeeeenes 78
o SZUICLEST NElYE, 1A@JC .. uiiiiiiiiiiie it 78
I (01 = W 011 USSP U TPV PR PP 78
o TAJ-szdma, adOaZONOSILO JEIE .......uiiiiiiiiiiiieii et 78
e lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama.............ccooviiiiiiiiiii 78
®  CSAlAAT AllAPOTA ....veie ittt 78
o gyermekeinek SZUICtEST IURJE.......ccuiiiiiiiiiiiiicee e 78
o egyeb eltartottak szdma, az eltartds Kezdete.........coevviiiiiiiiiiii e 78
o tUdOMANYOS TOKOZALA. ... .ciuiiiiiiiii et 78
®  HAEGENNYEIV-ISMEIELE ..ot e e e re e e e nae e nre s 78
e ajogviszony létesitéséhez sziikséges erkdlcsi bizonyitvany szdma, kelte .........ccooveveennnenne. 79
e  ajubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald iddtartamok

79

e akdzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele...................... 79
e e5zervnél a JOGVISZONY KEZACLE .......ooveiiiiiiic e 79
e akozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak iddpontja, vezetdi megbizasa, FEOR-
071 4 4 PP 79
e cimadomanyozas, jutalmazas, a kitlintetés adatai..........ccccoeceeiiiiiiiii i 79
e amindsitések idopontja €s tartalma .........c.ccceeiiiiiiiiiiii s 79
e hatalyos fegyelmi BUNTEIESE ......c.evviiiiiiiiiciici 79
e akozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idOtartama..........ccoevvvveeneinnene 79
e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint.............ccocceeiiiiiiiiieiiieeniiee s 80
e avégleges és a hatarozott idejli athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai............ 80
e A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai (errdl a
Kjt. 41. § (1)—(2) BEKEZAESE SZOL). ..eoveeiiiiieiieiieeee e 80
A Kolkedi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda intéZmeény .............ccecueeeeeeereeeeerersrinsenseeiesisseenens, 82
konyvtaranak mikodeési SZabAlyzZata ...........ccveiiiiiiiiiiiic e 82
I. Fenntartds, irdnyitas, €INelyeZES ........ccoiiiiiiiiiiiici e 82
II. A konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyai ..o 83
II. A konyvtar alapfeladatal ... 83
[11/1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok...........ccuierireriiiiinisieeee e 83
1) Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok: .........cccocvvviiiiiiiiiiiiicnns 83
2. Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:..........ccoovveriiiiiiiiiic e 83
3. Az dllomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok: ...........cccocveiiviiiiennnn 84
Az allomany nyilvantartasa, leltdrozésa és az allomanybdl vald kivonas a vonatkozo
rendeleteknek megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossdgokat ismertetjiik: ..................... 84
- 2 tulajdonbelye@zd INClYEZESE: .......uviiiiiieiiiic i 84

130



= KOMYVEKEIL ...ttt 84
e (0] A O 11010 ) s H TP UPP PR 84
- elektronikus dOKUMENTUMOKON:........cuiiiiiii i 84
- a raktari hely €s a Cutter-szam feltlinteteSe: .......uvviiuiiiiiiiiiiii e 84
- beszerzett dokumentumokrdl egyedi leltari nyilvantartas a leltarkonyv segitségével. ................ 84
- a tartos megodrzésre szant dokumentumokrol: kdnyvek (betlijel nélkiili leltari szamuak), amelyek
varhatoan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban ..o 84

- Osszesitett nyilvantartasu dokumentumok leltari adatait tartalmazo6 lista vezetése a tanuldknak
vagy a tanaroknak tartos hasznalatba kiadott id6leges megorzésii dokumentumokrol (tankdnyvek,

segédkonyvek, tanari kézikonyvek, elektronikus dokumentumok) .........ccccoecviviiiiiiiiniiiiiiiinee, 84
4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok: ..o 84
I11/2. Az alloméanyra €piild SZOIGAItAtASOK.........eeivieiiiiiiieiie e 84
IV. A konyvtar kiegészitd feladatai...........ccoiiiiiiiiiiiiiicce e 85
V. Mellékletek, kiegészitd szabalyZatok ...........ccoeiiiiiiiiiiiiiiciic e 85
1) GYUJtOKOTT SZADALYZAL ......veuviiiieiieii et nneas 85
VI. A szabalyzathoz kapcsolodo egyéb 6nalld dokumentumok ..........cccoeveveiininieninieiieninnn, 85
Felhasznalt jogszabalyok JEZYZEKE ........c.oiiiiiiiiiiiiic s 85
- 2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérol ..........cocoeiiiiiiiiiiiiienee e 86
- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
(hatalyos 2017, VIIL 31-00) . ueieeeeieieieniesiesie ettt sttt bbbt nee s 86
IMEILEKIELEK ...t b bt b b e e r e s 87
GYUJtOKOTT SZADALYZAL........iiiiiiiiiiiii 87
I. A gylijtékori szabalyzat kialakitasat befolyasold tenyezok .........ooocvvvviiiiiiiiiiiiiieicee, 87
II. GyUJtOKOTT SZADALYZAL ......eeviiiiiiiiiiiic s 88
KONYVEATT hAZITENA ... 91
MUNKAKOTT LEITAS ...t 92
A konyvtarostanar(ok) feladatai..........cccooviiiiiiiiic 92
1) Az allomanyra és annak hasznélatidra vonatkozoak...........cccceciiiiiiiiiiiciiiiece 92
2) Olvasoészolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak ..........cocoeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiices 92
3) Konyvtarvezetdi feladatok ..........ocviiiiiiiiiiiiiiic 93
Katalogusszerkesztesi SZabAlYZat ...........ccouiiiiiiiiiicie e 94
TankOnyVtari SZADALYZAL..........cocoviiiiiiiii i 95
1) A tanulo Jogai €5 KOtEIESSEEE......ovviririiiiiiiieiee e 95
2) A konyvtar feladata a tartos hasznalatba adott tankonyvekkel kapcsolatban............... 95
KOIKEd, 2014.04.28. ..ottt bbbttt bbbt bt 96
IGAZGATOHELYETTES......coouiiioiieeeeeesesteetee s estesee s s ssesses s aanannens 101
FelelOSSEGe: ...........cccooooiiiiiiiiiiie 101
Jogkire, hatdskore, illetéKeSSEge...................ccooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee s 102
FRIATALAT ... 102
PEDAGOGUS (ALTALANOS MUNKAKORI LEIRAS).........cccoooovviiiiiiieereees 113
KONYVTAROS .....coooiiimirinitimeeesssesssssse sttt 115
MUNKAVEDELMI FELELOS..........oooviiiiiiiniesssssissssssssssssss s 117
TAKARITO ......cooooiiiiiiii et 119
Az 6vodapedagdgus munKakort [ETFASA. ........eeviviiiiiiiieiiciec s 124
Az dvodapedagdgus munkakori 1eTr8Sa. .......ooveiiiiiiiiiiici 125

131



