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1. BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan mi-
kodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdek-
¢ben a

Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskola Tiszaszalka

nevelbtestiilete a nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

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

a tudomanyban romlatlansdagot, méltosagot mutatvan,

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

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

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy maga-
tartasaval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé
és belsd kornyezete szdmara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

Ennek értelmében az aldbbi szabalyok nemcsak a tanév soran és az iskolaban, hanem egész
évben ¢és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozésai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és
a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére, kommu-
nikacidjara is. Kertiljék a tettleges durvasagot épptigy, mint annak barmely formdjat, az alantas
és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kdzdsség tagjait zavarja, meg-
botrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki
egészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottair6l olyan modon, olyan he-
lyen/helyzetben/iddpontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetd emberi méltosagat és szemé-
lyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsdban, rendben tartdsaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen €s elfogulatlanul tdjékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek gyakorla-
sara. Ezért leszdgezziik, hogy tanulményi ideje alatt az iskola minden tanul6ja szdmara szigo-
rian tilos a dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonldan szigoru tilalom alé esik a kébi-
toszer-fogyasztas, melyet az 1978. évi IV. tv. A Biintetd torvénykonyvrol is tilt.



A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak, képessé-
geiknek megfeleld tanulmanyi eredményt €rjenek el. Az iskolai tanorak sikerének egyik elofel-
tétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkdzok gondos elokészitése.
A tanorakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy diak — munkajanak megbe-
csiilése a jo munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezo, az eredmé-
nyes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. Tanérdkon tilos oda nem ill6 tevékeny-
séggel (pl: enni és innival6 fogyasztasaval, ragdgumi ragéssal, telefonhasznalattal), kommuni-
kacioval vagy mas modon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben val6 kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek
vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, 6ltdzetet kivan az tinnepélyeken és
istentiszteleteken vald részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az
egyszeriiség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az iskola nem torekszik az uni-
formizalasra, de a végleteket tiltja — a hivalkod6é vagy balesetveszélyes 6ltozéket €s az olyan
viseletet, ¢kszert is, melynek kiils6ségei az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyez-
tethetdk Ossze.

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

Az iskolai rendezvények, tanévnyitd-, tanévzard iinnepségek istentisztelettel dsszekothetdk,
amin a megjelenés mindenki szamara kotelezo.

1. KULDETESNYILATKOZAT

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlédésének minél teljesebb kori eldsegitése.
A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vildgosit meg,
¢s amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetésiink személyes ¢letpéldankkal mintat adni.
Torekvésiink, hogy a baptista iskola olyan iranyito testiilettel, igazgatokkal, pedagogusi karral
¢s munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfelel6 nézOpontot alkal-
maznak a tanitds és az intézmény vezetése soran.
Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa
Minden tanulasi tapasztalat célja, hogy hozzésegitse a gyermekeket Istentdl kapott képességeik
teljes kibontakoztatasahoz.
A tanitas a kovetkezdkre 6sszpontosit:
* A gyermek szamara megfeleld tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa
* A gyermek raébresztése a tarsadalommal vald kapcsolatara és az irdnta valo feleldsségére
* Minden tantervbe, nevelési programba tartoz6 ¢s ahhoz kapcsolodoé iskolai tevékenység
segitse a gyermekek intellektudlis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodését.
* Felkészités a szolgalatra
Kiildetésiink mitkodés szempontjabol hitelesnek lenni.
Torekvéstlink, hogy az iskola mindennapos miikddési gyakorlata az integritds (feddhetetlenség,
tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamonkérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.



A bibliai értékeket kovetkezetes alkalmazésa, ahogy az oktatdsi intézmény:
e P¢ldamutato igényességet mutat az intézmény miikodési szabalyzatanak fejlesztésében és
a szamonkérhetdség terén az igazgatotanacs mitkodésében.
Az emberi er6forrasokat etikusan és igazsadgosan kezeli.
Az pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellendrzi.
A kormannyal és a hatésagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.
Etikus, vilagos ¢és nyilt fejlesztési stratégidkat dolgoz ki.
Igazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.
A sziil6i kapcsolatok terén dszinteséget, nyiltsagot €s igazsagossagot képvisel.

2. AZSZMSZ CELJA ES HATALYOSSAGA

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Hétvezér Baptista Ovoda, Altalanos és Miivészeti Iskola,
illetve a hozza tartozo telephelyek miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott ke-
retek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e ¢érvényre juttatdsa,
e az intézmény jogszeri mikddésének biztositasa,
e azavartalan mikddés garantalasa,
e a gyermeki jogok érvényesiilése,
e aszildk, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,
e az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére
szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokii
Mivészeti Iskola Tiszaszalka 2019-ben a fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ-e.
Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet
A hatalyba 1épés napja: 2021.09.01.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, il-
letve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

e Az intézménnyel jogviszonyban 4116 tanulokra, gyermekekre

e A szervezeti és milkddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelez6. Hatalya kiterjed az intézménybe felvett gyermekekre, tanulokra, sziileikre,
mindazokra a személyekre, akik az intézmény helyiségeit hasznaljak, illetve az intéz-
ménybe belépnek.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az intézmény ¢€s telephelyei teriiletére

e Az intézmény altal szervezett - a nevelési program, ill. pedagogiai program végrehajtasdhoz
kapcsolodo - intézményen kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

e Az iskolabuszon torténd utazasra.



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

Az intézmény mitkodését meghatdroz6 dokumentumok, valamint a belsé és kiilsé kapcsolatok
rendszerének leirasat az alabbi szabalyzatok tartalmazzak.

o

6.

Alapitd okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Ovodai nevelési program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Thzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Kockéazatértékelési szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzat

Téritési dij szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotele-
z6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

Oktatasi igazolvanyok és egyéb nyomtatvanyok kezelésére vonatkozd belsé szabalyzat

. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB

A MUKODESEBOL FAKADO- SZABALYOZASOK

Az intézmény neve: Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoki Miivé-
szeti Iskola
OM azonosito: 202918
Az intézmény székhelye: 4831 Tiszaszalka, Pet6fi Sandor utca 6-8.
Az intézmény tipusa: Tobbcéll, kozos igazgatast koznevelési intézmény (6voda, alta-
lanos iskola, alapfokt miivészeti iskola)
Az intézmény alapfeladata:
ovodai nevelés
altalanos iskolai nevelés — oktatés
altalanos iskolaban a tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igé-
nyl tanuldk ellatasa
alapfoku miivészetoktatas
Az intézmény kiegészit6 tevékenységei:
mashova nem sorolhat6 egyéb oktatas
gyerekek, tanulok napkodzbeni ellatisa
iskolai intézményi étkeztetés
munkahelyi étkeztetés
rendezvényi étkeztetés
egyéb vendéglatas
sportegyesiileti tevékenység
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e sportlétesitmény miikddtetése
e konyvtari, levéltari tevékenység
e sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7. Az intézmény miikodési kore: Magyarorszag
8. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok
A koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint a
fenntarto altal elfogadott koltségvetés és szabalyzatok alapjan 6nallé gazdalkodast folytat.
9. Az intézmény alapito szervei:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy (1111 Budapest, Budafoki ut 34/B)
10. Az Intézmény fenntartoja:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy
11. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.
12. Az intézmény oktatasi, nevelési funkcidjaval kapcsolatos eléirasok
A gyermekek (ide értve a sajatos nevelési igényi gyermekeket is) részére szervezett, elsésorban
elméleti képzés, amely a tanuloknak alapvetd irds, olvasds €s matematikai ismereteket nyujt,
valamint alapfokt képzést ad egyéb targyakban.

A gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig tarto, a teljes 6vodai életet ativeld
foglalkozasok megszervezésével, a gyermek napkdzbeni elldtdsdval Gsszefiiggd feladatokat
magaban foglalo nevelési tevékenységek.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a Nemzeti koznevelésrol sz616
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elké-
szitett pedagdgiai program szabalyozza, valamint az iskolai, 6vodai Pedagodgiai Program.

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 165 f6 évodas, 570 {6 iskolas,
28 f6 SNI tanulo

Férohelyek telephelyi bontdsban:

e Tiszaszalka iskola 350 {6 Tiszaszalka 6voda 65 6
e Tiszakerecseny iskola 170 6 Tiszaadony 6voda 25 {6
e Lonya iskola 50 {6 Loénya 6voda 50 6

Vamosatya Ovoda 25 f&

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elOkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek €s a felndtt al-
kalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra ho-
zatalaro6l az intézmény kiilon, 6nalldé dokumentumaban, az Adatkezelési Szabalyzatban ren-
delkezik.
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13. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogo-
sultsag

Tiszaszalka, Tiszaadony, Lonya, Vamosatya, Tiszakerecseny, Matyus K6zség Onkormanyzata
a Fenntartd altalanos iskolai oktatasi-nevelési kozoktatasi feladatai teljesitése érdekében a
kizarélagos tulajdonaban all6 Tiszaszalkai Altalanos Iskola és Ovoda és telephelyei,
valamint a Tiszakerecsenyi Altalanos Iskola elhelyezésére szolgal6 ingatlanokat a ,,nemzeti
vagyonrol” szolo 2011. évi CXCVI V. 11.§(13) bekezdése alapjan a kozfeladat ellatasa
céljabol téritésmentesen a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy hasznalataba adta:
a Tiszaszalka Pet6fi Sandor utca 6-8. sz. alatti 107 hrsz-u belteriileti feliil épitményes ingatlan,
Tiszaszalka Arany J. u. 7. sz. alatti 151 hrsz-u, Tiszaadony, Rakodczi u. 22. sz. alatti 355 hrsz-
i, Vamosatya Szabadsag u. 86. sz. alatti 17/2 hrsz-0, Lonya, Arpad u. 95 sz. alatti 81 hrsz-0, a
Tiszakerecseny, Arpad u. 30.sz alatti 392/2 hrsz-t feliil épitményes ingatlanok, amelyek a ta-
nuldinak oktatasat-nevelését biztositod intézmény és telephelyéiil szolgalnak.

Tiszaszalka, Tiszaadony, Lonya, Vamosatya, Tiszakerecseny Kozség Onkorményzata az 1.
pontban megjelolt Ingatlanokban 1év6 valamennyi felszerelés, berendezés és ingdsag
téritésmentes hasznalatat biztositja.

14. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, a fenntartd altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

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

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a vezetd - helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszu bélyegzd: Az intézmény neve, cime, | Kérbélyegzd: Kbzépen cimer, korben az intéz-
fenntartéja mény neve, fenntartdja

1. 1.

Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alap- | Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és
foku MUvészeti Iskola Alapfoku Mlvészeti Iskola

4831 Tiszaszalka, Pet6fi u. 6-8. 4831 Tiszaszalka, Pet6fi u. 6-8.

Addszam: 18599653-2-15 Fenntart6: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
Fenntarté: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Bap- | OM 202918

tista Szeretetszolgalat logoja Kbzépen a Magyar Cimer

Az intézmény bélyegzdinek szovege minden bélyegzon a fentiek szerint megegyezik, csak sor-
szammal tesziink kiilonbséget, hogy melyik bélyegzd hol keriilt elhelyezésre
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A fej és korbélyegzdk sorszam szerinti elhelyezése:
1. Szekhely intézmeny, Tiszaszalka, Petdfi u. 6-8.
2. Tiszaadonyi Ovoda, konyha Telephely, Tiszaadony, Rakoczi u. 22. élelmezésvezetdjé-
nél
3. Tiszakerecsenyi Iskola Telephely, Tiszakerecseny, Arpad u. 30.
4. Székhely intézmény, Tiszaszalka, Petofi u. 6-8. gazdasagi vezetd

V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAIJA

A szervezeti egységek ¢és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek meg-
feleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodte-
tés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket.

A szervezeti abrat az SZMSZ fliggelékében helyeztiik el, melyet az intézményvezeté barmikor
modosithat.

A telephelyeket az intézményvezetd-helyettesek iranyitjak, akik vezeté beosztast alkalmazot-
tak. Munkajukat az intézmény vezetdje, magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intéz-
mény bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzik. Megbizatasuk a magasabb jogszabalyok-
ban megfogalmazott modon és idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladataikat az
intézményvezetd kozremiikodésével latjak el. Munkakori leirasukat az intézmény vezetdje ké-
sziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e al4 - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egylittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eldirdsokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

1. Szervezeti egységek:

e Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskola Tiszaszalkai
intézmény — altalanos iskola 1-8. évfolyammal, miivészeti képzés Tiszaszalka,
Pet6fi u. 6-8.

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

o Hétvezér Baptista Altaldnos Iskola, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskola Tiszaadonyi
Ovoda, Konyha Telephely, Tiszaadony, Rakéczi u. 22.

o Hétvezér Baptista Altaldnos Iskola, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskola Lonyai Iskola
(1-4. évfolyam) és Ovoda Telephely, Lonya, Arpad u. 95.

e Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokt Miivészeti Iskola Vamosatyai
Ovoda Telephely, Vamosatya, Szabadsag u. 90.
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o Hétvezér Baptista Altaldnos Iskola, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskola Tiszakerecse-
nyi Telephely (1-8. évfolyam) Tiszakerecseny, Arpad u. 30.

2. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat miikodtet Tiszaadonyi telephelyén. A konyha szervezeti egység-
ének vezetdje az élelmezésvezetd, a hozza tartozd szervezeti egység engedélyezett 1étszama 3
(ebbdl egy 16 rehabilitacids) f6. A konyha szervezeti egységének feladata az 6vodasok, dolgozok
¢s az étkezést igénybe vevo kiilsds személyek szamara az étkeztetés biztositdsa Tiszaadony koz-
ségben. Feladata tovabba az étlap Osszeallitasa, a havi elszamolasok lebonyolitasa, az ¢lelmiszer-
szallitasi szerzOdések eldkészitése.

Az €lelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyers-
anyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntart6 hatarozata rogziti.

Az élelmezésvezeto a kovetkezo ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként: a
konyha szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartas, a szal-
litott 4ru megrendelése ¢és atvétele, a konyhai hulladék elszallitisanak megszervezése, a koz-
egészségiigyi feltételek biztositasa.

V. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES
HATASKOROK

1. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA:

Az Intézmény vezetdje felett a munkaltatoi jogokat a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Elndke
gyakorolja.

Az intézményvezet6-helyettesek, a gazdasagi vezetd és minden mas alkalmazott felett a mun-
kaltatéi jogokat a Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokti Miivészeti Iskola
intézményvezetdje gyakorolja.

Az intézményben dolgozo alkalmazottak 1étszamat 2021. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szadmu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés alapjan
keriil meghatarozasra.

Az intézményvezeto és a helyettesek a 2011. évi CXC toérvény 69. § (1) bek. meghatarozotta-
kon tul felelnek:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznélataért
e az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek érvé-
nyesitéseert
e a tervezeési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, informacio-
szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
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2.A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a sze-
mélyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a vezetd-helyettesek az aranyossag és a szakszeriiség elve men-
tén hatarozzak meg.

a. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA

e A munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését

A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellenérzését

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

A telephelyek alapdokumentumai, a telephelyek éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok kerlilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

tliz €s munkavédelmi felelOs

konyvtaros

munkak6zosség vezetd

egyeb a szervezet mikodésének megfeleléen
stb

VI. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLA-
SZAMMAL KAPCSOLATOS ADATOK:

az intézmény Szamlaszama: 10918001-00000072-89380005

a szamlavezetd pénzintézet neve: UniCredit Bank

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

A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nall6d koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.

VIlI. BELSO KONTROLL RENDSZER

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

A részletes folyamatszabalyozas megtaldlhato az intézmény Belso kontroll rendszer éves terv-
ében.
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A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tar-
talmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockéazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a kdltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
e a tevékenységeket, miveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas el-
veivel (gazdasadgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerti hasznalat-
tol.

1. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIJE

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak mi-
eldbbi feltardsa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozésa.

A belso ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

o Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciot az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmarél és annak szinvonalardl.

o Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a timasznyjtas, segitségnyujtas, egylitt-
gondolkodas, 0sztonzés.

o Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az in-
tézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az intézmény pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

e Segitse elo valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonall ellatasat.

e Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

o A sziild1 kozOsség €szrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat.

o A fenntartd és a vezetdség szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcso-
latos belso és kiilsd értekelések elkészitésehez.

e Hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.
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Az ellenérzés Kkiterjed:

e munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
¢ a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,

e a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

e tervszeri, eldre egyeztett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenorzése soran
a pedagogusok és a nevelomunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
a nevelémunkahoz kapcsolod6 adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a pedagdgus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége
¢ atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
o clbzetes felkésziilés, tervezés,
o felépités és szervezés
e az alkalmazott modszerek,
ea gyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa
e az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
¢ a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
¢ agyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az intézmény fenntartdja
e az intézmény vezetdje
e az intézményvezet6-helyettesek
e a szakmai munkakozosségek vezetoi

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

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagdgussal, dol-
gozoval.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zaro értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belséd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
igazgatohelyettes altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.
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A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumentéciodk ellendrzése
o ¢értekezleteken valo aktivitas,
e csoportlatogatas, oralatogatas
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

2. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES
RENDJE

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntart6 belsd ellendre
latja el. Az intézményben a belsé ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XI11. 31.) Korm. Rendelet az
allamhdaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belso ellenérzés célja, hogy:

¢ Dbiztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfeleld mennyiségii és mindségii informaciot
a torvényes mitkodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

o feltdrja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabdlytalansidgot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

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

Az intézmény kialakitotta gazdalkoddsanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo eldiranyza-
tokkal, Iétszammal €és vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasadgos, hatékony és eredményes gaz-
dalkodasat biztositja.

A belsd ellenérzés magaba foglalja az:
e clbzetes
o folyamatba épitett
e ¢&s utdlagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok
e bels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabélyzata

Belsé ellendrzésre jogosultak:
e a fenntart6, vagy annak képviseldje
e az intézmény igazgatoja
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiréds tartalmazza.
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A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az €rintettet tajékoztatni kell:
o kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — feleldsségre vonas —
megel6zés feltételeinek biztositasa.

VIII. AZINTEZMENY KOZOKTATASI, KOZNEVELESI INTEZMENY -
KENT VALO MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A MUKODES RENDJE, BELSO- ES KULSO KAPCSOLATAI

a. ANYITVA TARTAS RENDIJE

Az 6voda, iskola hétfotol péntekig 6tnapos, nappali munkarenddel mikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nem-
zeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda, iskola lizemeltetése a fenntartd és magasabb jogszabalyok altal meghatarozott nyari
¢s téli zarva tartas alatt és egyéb esetekben sziinetel.
Az intézmény:

e az dvoda nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjarol november 15-ig

¢ I[skolaban a tanév rendjében meghatarozott sziinetekrél az éves munkatervben és tajékoztatd

fiizeten keresztill a sziinet megkezdése el6tt legalabb egy héttel a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket irds-
ban - a zarva tartas elott egy héttel - az iskolatitkarnak kell Gsszegytijteni és tovabbitani az
intézmény vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 6raig a hivatalos
igyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd-helyettes késziti
el.

A nyitvatartéasi id6 az 6vodai telephelyeken:
e Tiszaszalka Ovoda 7 6ra 30 perctdl 16 oraig
e Vamosatya Ovoda 7 6ra 30 perctdl 16 oraig
e Tiszaadony Ovoda 7 6ra 30 perctél 16 oraig
e Loénya Ovoda 7 6ratél 16 oraig

A nyitvatartasi id6 az iskolai telephelyeken és székhelyen:
o Tiszaszalka iskola 6 ora 00 perctdl 19 oraig
e Tiszakerecseny iskola 7 6ra 00 perctdl 18 oraig
e Lonya iskola 7 ora 00 perctdl 16 6ra 30 percig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7 6ra 00 percre érkez6 dajka nyitja és délutan a munka-
rend szerinti 16 o6ra 30 percig dolgozo dajka zarja.
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Az iskolat a reggel 6, illetve 7 orakor nyitjak a takaritok és délutan a nyitvatartasi id6 végén
zarjak.

Az intézmény vezetdjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
is nyitva tarthat (rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora).

b. AZ UGYELET BIZTOSITASA AZ OVODAINKBAN ES AZ ISKOLAKBAN:

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

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

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
C. AZ OVODAI NEVELESI EV RENDJET AZ OVODAI MUNKATERV HA-
TAROZZA MEG.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

¢ anevelés nélkiili munkanapok id6épontjat €s felhasznalasat

¢ a sziinetek idOtartamat

e anemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének idGpontjat

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak iddpontjat

¢ az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai céli vodai nyilt nap tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek iddpontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.

d. A TANEV RENDJET AZ ISKOLAI MUNKATERV HATAROZZA MEG.

Az iskolai tanévév rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat

e a sziinetek id6tartamat

e anemzeti és iskolai linnepek megiinneplésének idépontjat

o az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat

¢ az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu iskolai nyilt nap tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden osztaly falitjsagan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢és az iskola honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az igazgatohelyettesek a felelések.

Belso kapcsolatai: tanulokkal, neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel
Kiils6 kapcsolatai: Fenntartd, Szakértdi bizottsag, Gyermekjoléti szolgalat, Iskolaorvos, vé-

dénd, Kormanyhivatal, Oktatdsi Hivatal, POK, Iskolarenddr, Baptista és més fenntartast isko-
lak kozosségei
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e. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

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

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelez6 oraszama: 2 ora

intézményvezetd-helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 4 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miisza-
kos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.
Az intézményvezetd az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetOi/helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az intézményvezetd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy¢eb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intéz-
ményvezetd-helyettesek egyikének (a vezetd altal megbizott) kell ellatnia;
b) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a ve-
zetd altal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkkodés biztositasara vonatkozo intézke-
déseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhatnak el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettesek a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzata-
iban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet-
nek.

f. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASA-
NAK RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elétt leg-
alabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy
napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben az
aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A pedagdgus havonta koteles nyilvantartani kotelezd ordjan feliili munkaidejét az intézmény
belsd hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilokkel, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezod
orajanak letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan a helyettes az intézményvezetdvel egyeztetve engedélyezi a sza-
badsagot. A dolgoz6 a munkabdl val6 rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg
egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményve-
zetének vagy a helyettesnek, hogy intézkedhessenek.

Az intézmény alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi enge-
déllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az intézményvezetdjének eldzetes engedélyével, a csere le-
bonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., az NKt, az 6voda, iskola mitkodését meghatarozo intézményi doku-
mentumok az iranyadok.

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

Az o6vodaban a gyerekeket 7 ora 30 perctdl 16 oraig fogadjuk, illetve a lonyai Telephelyen 7
oratol, ebben az idétartamban lehetdség szerint biztositjuk az 6vondi feliigyeletet. Az intéz-
mény székhelyén, a Lonyai és Tiszakerecsenyi Iskolai Telephelyen 7 6ra 30 perct6l fogadjuk a
tanulokat és ettdl az idOponttdl biztositunk tanari feliigyeletet. A tanuldk az iskolakban a dél-
elotti tanitasi orakon é€s a tanitasi 6rak kozotti sziinetekben, ebédeltetéskor, napkoziben és ta-
nulészoban, miivészeti foglalkozasokon, tanoran kiviili foglalkozésokon végig tanari feliigyelet
mellett tartozkodhatnak az iskola épiiletében. A Didkonkormanyzat {ilésein is biztositjuk a ta-
nari feliigyeletet. Az a tanulo, aki nem vesz részt ezeken a foglalkozasokon/tanitasi 6rakon nem
tartozkodhat az iskola épiiletében. Ha a tanuldk osztalyszinten szeretnének valamilyen k6zos-
ségi programot szervezni, akkor azt az osztalyfénokon keresztiil kell jelezni az intézményveze-
tonek, €és ha az engedélyt megkapjak, nyitvatartasi idon beliil feliigyelettel tartozkodhatnak az
épiiletben. A feliigyeletrdl az osztalyfénok gondoskodik.

2. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE,
AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LE-
ADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

a. AZ INTEZMENY IGAZGATOSAGA

Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozok:
v’ az altalanos igazgato-helyettes
v az intézményegység-vezetd helyettes (iskolai telephelyek) igazgatd helyettes
v gazdasagi vezetd

A megbizatasuk a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idOtartamra torté-
nik. Az igazgatosag rendszeresen — hetente egyszer - tart megbeszélést az aktualis feladatok-
rol. Az igazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.
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Az intézmény vezetdségének tagjai:

- igazgato
- altalanos igazgatd-helyettes
- intézményegység-vezetd helyettes

Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, €s érje el a belsd szervezettsége, haté-
konysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast. A vezetok
kozotti munkamegosztast jelen szabdlyzat és a munkakori leiras tartalmazza.

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

Az intézmény vezetdje:

Az Nkt. 68. § alapjan az intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszert, biztonsagos és
torvényes milkodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatoi jo-
gokat, és dont az intézmény muiikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, melyet jogsza-
baly nem utal més hataskdrbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekin-
tetében jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a pe-
dagdgiai munka megszervezéséért. Az intézményt az igazgatd képviseli. Jogkorét esetenként
helyetteseire atruhazhatja:

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

- anevelotestiilet vezetése;

- aneveld és oktatdo munka irdnyitasa, és ellendrzése, értékelése;

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése €s ellenOrzése;

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi
¢s - targyi feltételek biztositsa;

- a sziléi szervezettel, a munkavallaloi  érdekképviseleti  szervekkel és
a didkonkormanyzattal vald egyiittmiikodés

- anemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezése,

- agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

- atanuldi és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

- atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

- apedagogus etika normainak betartasa és betartatasa
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Az igazgato6-helyettesek:

Az igazgatohelyetteseket az igazgatd bizza meg, a fenntart6 egyetértésével. Igazgato- helyet-
tesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas
hatarozott id6re (5 évre) szol. Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskoére, valamint egyéni
hataskore mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

Az altalanos igazgatd-helyettes:
- Az igazgato6 altalanos helyettese tavolléte esetén

- Kiterjed minden tanulmanyi €és pedagdgiai munkaval 0sszefliggd tevékenységre:
- A tanorai oktatd-nevel6é munka irdnyitasa, ellendrzése, értékelése
- Munkako6zosségek tevékenységének iranyitasa, ellendrzése, értékelése (munkakozosség,
diakdnkormanyzati munka segitése)
- A tandran kiviili oktaté-neveld munka irdnyitasa, ellenérzése, értékelése
- A taniigy igazgatasi iskolai dokumentumok ellendrzése
- Tantargyfelosztas, és orarend elkészitése
- Helyettesitések meghatarozasa
- Pélyavalasztas, tovabbtanulas folyamatdnak koordinalasa
- Statisztikai jelentések készitése, illetve ellendrzése
- Félévkor és év végén a célok és feladatok megvalositasanak értékelése

Az intézményegység-vezetd helyettes (iskolai telephelyek) igazgato helyettes
- Kiterjed minden tanulmanyi €s pedagdgiai munkaval 0sszefliggd tevékenységre:
- A tanorai oktatd-nevel6 munka irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése (telephelyek)

- A tanoran kiviili oktatdé-neveld munka irdnyitasa, ellenérzése, értékelése

- A munkako6zosségek iranyitasa

- A didk-onkormanyzati munka segitése

- A gyermek- és ifjusagvédelmi munka segitése

- Az SNI és a BTMN tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységek iranyitasa
- Beiskolazasi program szervezése, iranyitasa

- Feélévkor és év végeén a célok és feladatok megvalositasanak értékelése

Gazdasagi vezetd
- Elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését

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

- Naprakész nyilvantartast vezet az intézmény valamennyi dolgozdjarél

- Gondoskodik a kifizetések idOben torténd teljesitésérdl, az ado- és tarsadalombizto-
sitasi kotelezettségek teljesitésérol

- Felel6s az intézmény iddszaki és éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért

- Felel6s az intézmény ésszerti €s takarékos gazdalkodasaért

A kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak beszdmolasi kotelezettséggel.
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Iskolatitkar

- KIR- és KIFIR-rendszer kezelése

- elektronikus tanul6i nyilvantartés

- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése

- pedagogus- és didkigazolvany-igényléssel, adminisztracioval, nyilvantartassal, selejte-
zéssel, megsemmisitéssel osszefliggd feladatok

Az intézmény igazgatosaga

e A magasabb vezet6, valamint vezeté beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében
vildgosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.

o A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi €s intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata

o tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kézosségek munkdjarol
e azintézmény valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaloinak attekintése.
A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil.
A vezetdk a havonta tartando megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo szervezet
miikodésérdl, illetve tovabbitjadk az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az

iranyitasuk alatt 1év0 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetOség felé.

Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi

és az utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

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

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezOk szerint:
e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvi-
seldjeként.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban megha-
tarozott ligyben ¢és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
o Az egyes vezetOk a fenntarto el6tt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényestilése mellett a kovetkezd hatasko-

roket ruhazza at:

e neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak koz-
vetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az igazgato helyette-
sekre.

e az intézményegység szakmai képviseletét az igazgatdhelyettesekre ruhdzza at.

C. A KIADMANYOZAS ELJARASRENDIJE

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben meg-
hatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

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

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visz-
szavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az intézmény vezetdje kii-
16n utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézének és vezetonek
IS.

Az intézményvezeto kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e az intézmény miikdodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratait,

e intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket €s értékelések do-
kumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével dsszefliggd iratokat,
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a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat megkapta a fenntartotol.

Az igazgato helyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadma-
nyokat, amennyiben azok kiadméanyozésat az intézményvezetd nem tartotta fenn, s arra
mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd va-
laszlevelek elokészitése soran hozott kozbenso intézkedéseket, megkereséseket, ameny-
nyiben, azok kiadmanyozasat az intézményvezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast

A rendszergazda kiadmanyoz:

elektronikus irat esetén vezet6i rendelkezés alapjan.

d. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zdsség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat teveé-
kenységének iranyitasara, koordindlasdra munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az intézmény-
vezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasdval, — a megbizds meghosszabbithato -
aminek tényét az intézmény éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket a vezetd irasos megbi-
zésa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

Feladatuk:

a szakmai munkako6zosség, 6nallo, felelds vezetése

a munkako6zosség miikodési tervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletek 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban valo részvétel, tervezésében, szervezé-
sében ¢és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdogusok mindsi-
tési eljarasaban

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak szakmai segitése
kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznalasa a gyakor-
lati munka korszerii segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjarol a nevelési év végén, beszamolod a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkéldsa a munkak6zosség tagjaival
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhaszna-
lasa
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Szakmai munkakozosség vezetok jogai:

e cllendrzik és jovahagyasra javasoljak (vagy nem javasoljak) a munkakozosségi tagok
PP - hez igazodo éves litemtervét,

e cllendrzik a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladast
¢s az eredményességet,

¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményeznek a vezeto felé,

e javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zdsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére, atsorolasra

Felelosségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakozdsség éves munkdjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joguk:
¢ A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetd-
sége fel¢, és az intézményen kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

Szakmai munkakozosség vezetok jogai:

e cllendrzik és jovahagyasra javasoljak (vagy nem javasoljak) a munkakozosségi tagok
PP - hez igazodo éves litemtervét,

e cllendrzik a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az titemterv szerinti eldrehaladast
¢s az eredményességet,

¢ hiidnyossagnal intézkedést kezdeményeznek a vezetd felé,

e javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zdsségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, atsorolasra

Felel6sségiik kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettségiik nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakozdsség éves munkdjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az ¢ves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joguk:

e A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetd-
sége felé, és az intézményen kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
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IX. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt felada-
tuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
e aneveldtestiilet, 6vodapedagogusok
e a szakmai munkakozosségek
e aneveldmunkat kozvetlentil segit6 dajkak, takarito, iskolatitkar, rendszergazda, dolgozok
kozossége

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kdzremiikddésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6z6é dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleménye-
z¢si, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A telephelyekkel torténé kapcsolattartas rendje:

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfelel6en az intézményen beliil elkiiloniilt felada-
tuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek:

A telephelyek, ezen beliil:
e szakmai kiilonbségek a pedagodgiai program szerint
e Onalloan tarthatnak értekezletet a helyi szakmai, egyéb problémak kezelésére, megbeszé-
lésére (az ilyen alkalmakra az intézményvezetdt minden alkalommal meghivjak)
e rendezvényeket szervezhetnek sajat munkaterviik alapjan
o részt vesznek az intézmény értekezletein, rendezvényein

1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgoz6i nem kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos koteles-
ségeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-
oktaté munkét végz4 pedagogus, a tobbi dolgozo a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité
mas munkavallalo. Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi
munkavallal6 tagja.

a. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG JOGAI

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken ki-
viil az intézmény miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az intézmény minden dolgozoja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdés-
ben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy k6zosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-
pontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

2. ANEVELOTESTULET

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési - oktatdsi intézményben jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveld-
testiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcso-
latos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a Munka
Torvénykonyve szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd tes-
tillet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo ¢és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszaba-

lyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelke-
zik.

a. A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZA-
BALYOK

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

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

C) az éves munkaterv elfogadasa,

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

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
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A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda, iskola 1ényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az évodapedagogusok fele vagy az
igazgato helyettesek sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi
1don kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfo-

gadja-e.

Az 6voda rendes nevelétestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napi-
renddel és idéponttal az 6vodai munkak6zosség vezetdje hivja dssze, mig a telephelyek rendes
nevelGtestiileti értekezleteit az igazgato-helyettesek valamelyike.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesz-
tés alapjan targyalja

e apedagogiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az ovodai, iskolai munkara iranyulé atfogo elemzés,

e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eléterjesztés irdsos anya-
gat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb 6t nappal dtadja a nevelOtestiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldseg keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezle-
tekrdl lényegkiemeld, eml¢keztetd jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd és hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzo-
konyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két hitele-
sitd irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet
a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hata-
rozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egy-
szerll szOotobbséggel hozza.
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b. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHA-
ZASA

¢ A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkorei-
nek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az ligyekrdl, ame-
lyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az igazgat6 a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idore adja.

A megbizasnak tartalmaznia kell

e a bizottsag feladatat

¢ a bizottsadg hataskorét

e aneveldtestiilet elvarasat

e abeszdmolas formajat

e a bizottsdg vezetdjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag lehet

e Palyazatfigyel6 és készitd bizottsag
Panaszt kivizsgald bizottsag
Program bevalast vizsgalo bizottsag
Felvételi bizottsag
stb.

A nevelotestiilet a kovetkezo jogkoreit ruhazza at:
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozossé-
gekre, vagy a didkdnkorményzatra, egyidejiileg meghatarozva az atruhéazott jogkorok gya-
korlasanak modjat is. Az atruhazott jogkor gyakorloja beszamolasi kotelezettség mellett a
neveldtestiilet nevében hoz dontést sajat belatasa €s eljaréasi rendje szerint.

o a fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasat az igazgatora
e a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontést a fegyelmi bizottsagra

Nem ruhizza at az alabbi feladat és jogkoreit:

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
a tanulok magasabb évfolyamra 1épésének megallapitasa
a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa
alkalmilag, a neveldtestiilet altal kijel6lt csoport, illetve személy megbizasa, bizonyos sa-
jat szakmai feladatok, tigyek intézésére

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell ké-
sziteni arra vonatkozoan, hogy mely témaban, milyen idStartamra, kinek, milyen tdjékoztatasi
kotelezettségekkel adta a megbizast. A megbizottnak az eljart tigyben végzett munkéjarol iras-
ban kell tdjékoztatd beszamoldjat a nevelOtestiilet részére a megallapodas szerinti idd-
pont(ok)ban és mdodon. A jegyzdkonyvet és az irdsos beszamolodt az irattarban kell elhelyezni.
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A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot, a bizott-
sagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

C. A TANTESTULET TAGJAI A PEDAGOGUSOK

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogal-
mazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendel-
kez6 kozosséget alkotnak.

Heti kotelezo oraszam: 24 o6ra, heti munkaido 40 ora.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, az igazgat6 helyettesek irdnymutatasa-
inak megfelelden, feleloséggel és Onalloan, sajat modszerei altal ellendrzott, valamint a
vezetd altal szeptember 15-ig jovahagyott tanmenet szerint oktat.

Szakmai autonémidja, hogy a nevel6testiilet altal elfogadott tlitemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a tanitasi 6rakon alkalmazott médszereket €s szakmai anyagot.
Minden tanév els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rend-
szerét, majd a tanév folyamdn folyamatosan értékeli a gyermekeket irdsban és azt ismer-
teti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢Eli az igazgatd helyettessel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Osztalydban mitkodteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert.

Osztalyaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét fo-
lyamatosan fejleszti.

A napi neveld- oktatomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azo-
kat megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

rrrrrr

vezetése

a hianyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélésa

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése €s dssze-
gezeése

statisztikak hataridOre torténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan iskolai dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

sziil6i értekezleteken jelenléti ivet és feljegyzést készit az elhangzottakrol
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban ra harul6 fel-
adatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed Ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Félévkor €s €V végén a tanulok féléves, ill. egész éves teljesitmé-
nyét kell értékelnie irasban.

d. AZ OVONOK FELADATALI:
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagd-
giai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, az intézményvezetd irdanymutatasainak
megfelelden, feleldsséggel és onalldan, sajat modszerei altal ellendrzott, valamint a ve-
zetd altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartdsa kotelezo.

Szakmai autonémidja, hogy a nevel6testiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

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

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen okndl fogva nem képes, ezt
megbesz¢Eli az vodavezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét fo-
lyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat meg-
felelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrél a csoportnapld vezetése

a felvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét, va-
lamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai ne-
velés teljes 1ddszakara kiterjedden

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése ¢és
Osszegzése

statisztikak hataridére torténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit
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az intézményvezetdnek el6késziti a tankdtelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvé-
leményt

Felelossége: a munkakari leirasban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban raharulé fel-
adatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok megdrzésére, felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3. EGYEB FOGLALKOZTATOTTAK

a. DAJKAK

Feladatuk:

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kdzremiikddik a gyer-
mek egész napi gondozasadban a kornyezet rendjének, tisztasagdnak megteremtésében.
ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elso-
segélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,
- baleset ¢s fertdzésveszély elkeriilése

Munkajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett szervezi
¢és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasa-
ban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyeb tevékenyseégekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremikodik,
az 6vond utmutatasait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csopor-
tot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkodzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziild érte nem jon.
A rébizott novények napi gondozéasaban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédminta-
javal hat az 6vodas gyermekek fejléddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a ta-
pintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A
technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdé-
sekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitjak.

A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levd csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan
dolgoz6 hasonlo feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében sajat
csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd en-
gedélyével lehet végrehajtani.
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Felelossége Kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

b. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat az intéz-
ményvezetO altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hata-
lyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan végzi.

Jogallasa

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

e Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

o A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat jogallasatol fiiggden a pedagdgus

iranymutatasa alapjan végzi.

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

Fébb tevékenységek:
¢ Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:
o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglal-
koztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdogusok iranymutatasa szerint.
o A foglalkozasokon, tanitasi 6rdkon a pedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban, 0Sz-
talyban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a tanterem atrendezésében,
a gyermekek eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt,
hogy megfelelden tudjanak dolgozni.
e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.
e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
e Szabadidds foglalkozasokat 6nalloan tart.
e Az udvaron a levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek feliigyeletében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.
e A szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kdvet-
kezd napokra.
e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségeert teljes kortl feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezetd felé.

C. TAKARITOK

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaid6 beosztasa:
e munkakdri leirds vagy heti munkaidd beosztas szerint torténik
Feladata:

e Biztositja a pedagoégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a gyer-
mek kornyezete rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi
¢s baleset-megeldzési teenddket.

e Munk4jat az iskolai rendhez igazodva a vezetd iranyitdsa mellett szervezi és végzi.

¢ A rabizott névények napi gondozasaban részt vesz.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s beszédminta-
javal hat a gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informéaciokat titokként kezeli. A technikai
dolgozdk a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan a pedagégushoz irdnyitjak.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

d. RENDSZERGAZDA

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Tevékenységét az in-
tézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Munkakdri leirdsat az intézményvezetd ké-
sziti el.

Munkaidé beosztasa: 7:30 — 16 6raig

Az altalanos rendszergazda feladatok az alabbiak:

Uj programok installalasa, beallitasa;

rendszeres virusellenOrzés és mentés;

hibafelderités, hibaelharitas

kapcsolattartas a szervizeld szakemberekkel, meghibasodott gépek el és visszaszallitasa-

nak megszervezése, munkanapld vezetése, az elvégzett munka ellendrzése;

e halozati szabalyzat készitése, a munkatarsak felhasznaldi jogosultsaganak meghataro-
zésa, beallitasa, a beallitasok karbantartasa, konyvtarstruktura kialakitasa;

¢ a helyi halozati szerver rendszeres ellendrzésének és lizemeltetésének biztositasa;

e biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

a halozat hatékony lizemeltetése, az allandé miikoddképes allapot fenntartasa, a sziinet-

mentes daramforras tizemkészségének biztositdsa

Webes megjelenés aktualizalasa;

a belsd és kiilsd levelezérendszer miikddtetése, postamesteri feladatok ellatasa

telepitett szoftverek atvizsgalasa,

ideiglenes tarold konyvtarak (temp) iiritése,

rendszernaplok atvizsgalasa,

viruskeresési naplok atvizsgalasa,

ha van, egyéb naplok vizsgalata,

portalanitas,

kabelek ellenorzése,

a szamitogépek ¢és egyéb hardver eszkozok megfeleld miikodésének rendszeres ellendr-

zése, lizemeltetésének biztositasa;

e a Webrdl szarmaz6 informaciok (palyazatok, rendeletek, jogszabalyvaltozasok, oktatasi
segédanyagok stb.) letltése €s publikaldsa az érintettek felé az éves munkatervben meg-
hatarozott felelési rendszer alapjan;

e hardver beszerzések intézése;

e szoftver beszerzéseknél a szoftver véleményezése;
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e meglévd szoftverek nyilvantartasa;

e kollégak segitése a multimédias eszk6zok hasznalataban;

e leltarkészités a munkahelyen 1év6 gépekrol, valamint a hozzajuk tartoz6 programokrol;

e részvétel a selejtezésben,;

e dokumentalas (pl.:licencszerzddések, karbantartasok stb.)
Egyiittmikodik a vezetdvel a halozaton miikodtetett szoftvereknek megfelelden - adatbazis ke-
zeld, levelezd, nyilvantartd programok stb. kezelésében, elvégzi azok karbantartasat.
Ha 1j feladatok, igények keletkeznek, ralat annak fejlesztési lehetdségeire, segit a dontés elo-
készitésében.
Segiti az elektronikus iratkezelés intézményi eljarasrendjének elkészitését €s mukodtetését.
Felel6ssége Kkiterjed: a szamitogépek, az azok kozti haldzat, valamint a szamitogépekre tele-
pitett, illetve telepitendd szoftverek helyes miikddésére, az esetleges problémak felmeriilésekor
a virusvédelemre, az intézményen beliili internetkapcsolat zavartalan miikddésére.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irasban az intézményvezetoé felé

4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre szol6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
intézményvezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések te-
kintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész
nevelOtestiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kér-
déseikkel a kapcsolodé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség-vezetdk
az intézményvezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy e-mail-ben is
torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

e amunkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének
a munkakozosség-vezetd személyére,
e a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint
az adott kozoOsség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek,
felméri és értekeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,
a pedagogiai, szakmai €és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
az iskolai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,
javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,
egyseges kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos el-
lendrzése, mérése, értékelése,
a pedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
e a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,
e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhaszna-
lasa,
e segitségnyujtads a munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elké-
szitéséhez,
segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,
fejleszté munkahoz modszertani segitségnytjtas,
javaslat a munkako6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,
kivalasztja az iskoldban hasznalhaté modszertani konyveket,
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e secgitségnyujtas az iskolaban folyo neveld-, oktatdbmunka tervezéséhez, szervezéséhez, el-
lenorzéséhez,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok végrehaj-
tasdhoz és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényii, halmozottan hatra-
nyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok
minél eredményesebb megvalositasahoz,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatasa,

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

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

¢ A munkak6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.

e Modszertani értekezletek €s gyakorlati napok kozos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

e A munkakdzoOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megje-
lend 1) szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznélésa.

e A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idokdzonként a munkakozosség
tevékenységérol.
e {rasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

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

e akapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes informécionak és kom-
munikacionak.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos ja-
vaslatok megfogalmazasa.

X. A TELEPHELYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendjét itt hatarozzuk meg, mely a szakmai és gazdasagi
teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors iigyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemz6. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetonek és a telephely dolgozodinak is kez-
deményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
Az iskolavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt, egy-
séges feladatellatas biztositékai.
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Azonban a székhelyre, ill. a telephelyre vonatkoz6 feladatok kiilon megbeszélése heti rendsze-
rességgel torténik az adott egység dolgozoival. Az intézményvezetés tagjai minden k6zos fel-
adatot kozosen végeznek el.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés, tajékoztatas,

e telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos tajékoztatas,

o ¢értekezlet,

e atelephely ellenérzése stb.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozdodnak a masik egységben zajlo pedagdgiai mun-
karol. Az 6vodali, iskolai dokumentumokat kézosen hozzak 1étre. A munkakozosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a telephely pedagdgusainak
kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek €és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és {6 problémairol beszdmol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyé munkarol.

Az intézményvezeto a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephelyeket, illetve
annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a telep-
helyeken az oktato-nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek
megfelelden torténjen.

A telephely dolgozoéi kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos ese-
ményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.

A telephelyek nevelétestiiletének jogositvanyai:
a) a telephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések dsszeallitasa
b) a munkak6zosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program osszeallitasa;

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

A didkonkorményzat (Nkt. 48.§) az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szerve-
zete. A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intéz-
mény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hata-
lyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara
(Nkt. 69.§ (2) bek. h) pont)
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €és a
neveldGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.
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A didkonkormdanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6t-
éves idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghata-
rozott idoben — didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezde-
ményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilva-
nossagra kell hozni. Az iskolagytlésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat
¢s az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, az
igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e a tanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elott,

e a hazirend elfogadasa elott
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatidroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
A DOK munk4jat segitd neveldt a DOK vezetéségének javaslata alapjan a neveldtestiilet egyet-
értésével az igazgatd bizza meg.
Az iskolai didkonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kdzosségét az iskolavezetdségi, a
neveldtestiileti, valamint a sziil6i szervezeti értekezletek vonatkozo6 napirendi pontjainal.
A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az intézményvezetd fogaddorajanak idopontja tanévenként valtozik. Az adott tanév
intézményvezetdi fogadoordjat az intézmény munkaterve tartalmazza.

XIlI. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE ES FORMATI

A kozoktatési torvény alapjan valamennyi iskola koteles gondoskodni az ISK miikddésérdl,
a feltételek biztositasarol. Az ISK feladatait az iskolaban miikodé DSE is ellathatja.

Az ISK célja:
- Az iskola pedagodgiai programjaval 6sszhangban segitse el a mindennapos testedzés megva-

16sulésat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszerti foglalkoztatasat.
-A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az ISK prog-
ramjat ugy kell kialakitani, hogy erds szalakkal k6t6djék a tanorai testneveléshez.

e Az ISK munkdjat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tandr segiti.

e Az ISK munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola igazgatdjaval,
illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

e Az ISK munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai

e testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a

o tantargyfelosztas Gsszeallitasa elott.
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e Az ISK munkdjat segit6 testneveld az osztalyokban, illetve a didkonkormanyzat iskolai
vezetGségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanévben
milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik,€s ez alapjan javaslatot tesz
az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A
szakmai programra vonatkozé javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasz-
nalhat6 idokeretet, valamint a rendelkezésre allo személyi és targyi feltételeket figye-
lembe véve késziti el.

e Az ISK egy tanitasi évre sz016 szakmai program szerint végzi munkajat. Az ISK szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.

e Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori cso-
portok) az iskolai sportkdr szakmai programjéban kell meghatarozni. Az iskolai sportkor
foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, torna-
terem), valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

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

Az intézményi szintll szlil6i szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény vezetd-
jének feladata. Az intézményvezetd €s a sziildi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik. A sziilok-
kel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken
tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve dvodaszéket, iskolaszéket hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-
¢érdl, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarodl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és kép-
viseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai, iskolai szintl sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoport-, osztaly-
szintli tigyekben a csoport/osztaly sziil6i szervezetének képviselbivel az 6vodapedagdgus/osz-
talyfonok, valamint az 6vodapedagogus/osztalyfonok kompetenciajat meghalado tigyekben az
igazgaté helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjeszté-
sérdél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az intézmény-ve-
zeté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadéasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziil0i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézmény-
ben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii/osztalyszintii tigyekben a csoport/osztaly sziiléi szervezetének képviseldjével
az 6vodapedagodgus/osztalyfonok tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus/osztalyfondk a cso-
port/osztaly sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az iskolatitkar bontatlanul koteles atadni az érde-
keltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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1. ASzULOI SZERVEZET RESZERE BIZTOSITOTT JOGOK

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a do-
kumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a vélemény-
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot te-
hessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor
e a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa
e a vezetok intézményben vald benntartozkodasa
e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval, iskolaval
a vezetOk ¢€s a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja
az iinnepélyek, megemlékezések rendje
e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
a hazirend elfogadasakor
e asziildket anyagilag is érintd ligyekben
¢ a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
a szlloi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban
az 6vodaliskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatirozasaban
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevé-
nek megallapitasaval

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék/iskolaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelotestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvé-
nyesitésében.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményessé-
gét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziilé1 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli tdjékoztatas-
6l emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseld-
jének

a sziiloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb cso-
portjat érintd tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg - neve-
16testiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol az 6vodavezetd-
nek/igazgato helyettesnek kell gondoskodnia.

ha a sziild1 szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagdgiai munka eredmé-
nyességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd/igazgatod
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helyettes gondoskodik arrol, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkez6 csoportos sziiléi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda/iskola helyisé-
geit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda/iskola miikodését.

2. A SZULOI SZERVEZET VEZETOJENEK FELADATA, HOGY

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

e asziloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo jogkore-
nek eseteiben eljarva kdoteles irasban nyilatkozni.

3. ASZULOI SZERVEZET ES AZ INTEZMENYVEZETO KOZOTTI
KAPCSOLATTARTASI FORMAI JELLEMZOEN A KOVETKE-

Z0K:
e szbbeli személyes megbeszEl€s, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,
e kozremikddés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlasédhoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, iilések,
sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,
irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziild1 szervezet jogkorébe tartozo ligyek-
rél egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasahoz,
e azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasdnak eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
e asziiloi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i1 szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmlikddés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai/iskolai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informacios bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény mii-
kodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6vodal/iskola
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
o Ovodan/iskolan beliil megfelelé helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.
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Az 6vodai/iskolai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6vodal/iskola belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6vodaliskola tevékenységének eredményességét.

XIV. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODIJA,
A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET

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

1. AZ INTEZMENY ORVOSAVAL, VEDONOJEVEL, GYERMEK-
FOGASZATTAL

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A feladatellatasra sz616 megéllapodast az intézményvezetd jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi fel-
adatokat végz0d szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az intézmény
pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség,
a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak €s a gyermeket veszélyez-
tetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel kapcesolatos
feladatait koordinalt, nyomon kovethetd €s mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a he-
lyi pedagdgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacid, dokumen-
tumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében
a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra €s az id0szakos orvosi vizsgalatra torténd beutaléas az
intézmény-vezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
A munkaegészségiigyi vizsgalatot kiilon megallapodas alapjan mas orvossal biztositjuk.

2. TANULASI KEPESSEGET VIZSGALO SZAKERTOI ES REHA-
BILITACIOS BI1ZOTTSAGGAL, ES A NEVELESI TANACS-
ADOVAL

Kapcsolattartd: az 6voda €s iskola esetében is az igazgatd helyettesek €s az adott nevelési évre
a munkatervben megbizott pedagdgus.

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajekoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.
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A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e sajatos nevelési igény megallapitasa
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovonok, pedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

3. LOGOPEDIAI SZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, az igazgatd-helyettesek

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, kon-
zultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Vasarosnaményi Pedagdgiai Szakszolgalat lo-
gopédusa biztositja.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, pedagogusok-
kal, konzultacio, informacio6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési
év végén

4. GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SzZOL-
GALATTAL, GYAMUGYI HIVATALLAL

Kapcsolattart6: 6vodavezet6, igazgato-helyettesek, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvé-
delmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, esély-
egyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken valod
részvétel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda, iskola a szolgalat beavatkozasat sziik-
ségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda, iskola megkeresésére a Gyer-
mekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda, iskola a gyermekvédelmi rendszer
keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszélés - az 6voda, iskola részvételével a szolgalat felkérésére,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézmény-
ben val6 kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként, tanévenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda, iskola nevelési prog-
ramja tartalmazza.
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5. FENNTARTOVAL

Kapcsolattarto: igazgatd
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valod
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény muikodésével, miikddtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdasagi -, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara
apcsolattartas formai:
szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacio szolgaltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsolodoéan
o statisztikai adatszolgaltatas
¢ az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

A

=

6. GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZME-
NYEKKEL, SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattart6: az 6vodavezetdje, az igazgatohelyettes és az adott nevelési évre megbizott dvo-
dapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet vé-
leményének kikérésével.

7. EGYHAZAK ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATA

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt.-ban foglaltak megtartasaval és a fenntarté iranymutatasaval torténik.
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és hely-
ének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az altalanos iskolaban a 2013/2014-es tanévben 1. és 5. évfolyamon bevezetésre kertilt a hit és
erkolcstanoktatas keretein beliil a Bibliaismeret oktatasa, melyet az intézmény szervez meg.
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De lehetdsége biztositunk a Bibliaismeret oktatas keretein beliil a reformatus hit- és erkdlcstan
oktatas megszervezésére is az egyhaz képviseldinek. Ennek részletes kovetelményeit a pedago-
giai programunk tartalmazza €s a fenntarté irdnymutatdsa alapjan szervezddik a torvényi elo-
irasok megtartasa mellett.

8. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATAS

Kapcsolattartd: intézményvezeto
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

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

rése, az érdeklodés szerinti részvétel biztositasa
e A PSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktandcsado
e PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

9. AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSO-
LATTARTAS

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a ta-
mogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatédssal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl
e Az intézmény a kapott tdimogatasrol €s annak felhasznalasarol olyan nyilvantartéast vezes-
sen, hogy abbdl megallapithat6 legyen a tdimogatas felhasznalasanak maodja, célszeriisége,
valamint a tamogato6 ilyen iranyt informécidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

XV. AZ INTEZMENYVEZETO ES A HELYETTES AKADALYOZTA-
TASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetOt a helyettes, a helyettest szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavol-
1éte alatt a vezetd altal megbizott munkak6zosség-vezetd helyettesiti.

Az igazgatd-helyettes tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a munkaltato altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, ki-
fliggesztés).
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A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedé-
seket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-
hatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

¢ a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kovetkezdok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az 6voda intézményben a gyermeket hozé
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idotartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
o A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotol valo atvételéhez, atoltdoztetéséhez, valamint
a tavozashoz sziikséges
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak tigyele-
tet.
(Iskolaban)
o A gyermek érkezésekor, az aulaig johet a sziil6, mert ott az ligyeletes neveld atveszi a
tanulot
e A gyermek tavozasakor a sziil6 addig a tanteremig €s arra az idOtartamra, amig atveszi a
pedagogustol a gyermeket

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
o A sziilének, a gondviseldnek az 6voda/iskola altal tartott értekezletekre, meghivott prog-
ramokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda/iskola valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a ko-
vetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az 6vodapedagogushoz kiséri, aki belé-
péséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az iskolédba érkez6t fogadd alkalmazott az illetdt az iskolatitkarhoz kiséri, aki a belépés-
hez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.
o Az iskolatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiils6 személyeket a veze-
tonek jelenti be.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezeto-
vel valo egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, iskolai osztalyok és foglalkozasok latogatasat mas személyek ré-
szére az intézményvezetd engedélyezi.
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Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az intézményvezetdnek,
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozata-

laban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

e jotékonysagi programokon

o gyerekek részére szervezett programokon

e az 6vodai jatszonapokon

o {innepkdrokhoz kotddo gyermekkodnyv terjesztésekor

e az Ovodaliskola dologi beszerzéseihez kotédé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)

e A benntartézkodas a vezetd altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem allok részére — vagyon- biz-
tonsagi okok miatt, valamint az oktatd-neveld munka zavartalansaganak biztositasa érdekében
— az alabbiak szerint szabalyozzuk az intézmény latogatasat.

1

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek indokolatlanul nem tart6zkodhat-
nak az iskola épiileteiben. A hivatalos ligyben érkezOknek iigyiik elintézése utan az
iskola épiiletét haladéktalanul el kell hagyniuk. Amennyiben ezt nem teszik, a felnott
dolgozok tdvozasra szolitjak fel 6ket. Ennek megtagadasa esetén az iskoldnak jogaban
all kiilso, hatosagi segitséget is kérni.

Az iskola épiiletébe érkezOk csengetés utan az 6ket beengedd iskolai személyzettel 1€p-
hetnek be s itt kaphatnak felvilagositast az tigyiikben eljar6 kolléga tartozkodasi helyé-
r6l, illetve az iskolatitkarral egyeztethetnek személyesen vagy telefonon idépontot a
talalkozasra.

Az iskola munkarendjét sem hangoskodassal, sem intézményilinkh6z nem mélté visel-
kedéssel az iskolaval jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk meg. Tilos a latoga-
toknak a tanitdsi orakat és az egyéb foglalkozasokat barmilyen formdban megzavarni.
Ha a sziil6 vagy barmely természetes személy e szabalyt megszegi, az intézmény al-
kalmazottja — figyelmeztetés utan — jogosult a rendzavar6t az intézmény helyiségeibol
kiutasitani. Az engedély nélkiil benntartozkodd idegenek eltavolitdsa érdekében —
szilikség esetén — kérni kell a renddrség kozremiikodését.

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

Amennyiben az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személy nem hivatalos ligyben
érkezik (példaul nem az iskola altal szervezett rendezvényen vagy eseményen valo
részvétel céljabol), koteles az iskolara vonatkoz6 elbirasokat betartani.

50



10,

A sziil6i értekezletek idopontjaban a sziilok a kijeldlt helyiségekben keresik fel a tanart.
A sziil6i értekezletek helyének jegyzéke az ajtokon talalhaté meg. A tanitds, oktatds
idépontjaban sem idegenek, sem a sziilok az osztalytermekben nem tartozkodhatnak,
ettdl eltérni csak kiilon engedéllyel lehetséges.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitdsi sziine-
tekben — kiils6 igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az is-
kolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskolaépiiletben terembérlet okén tartdzkodok kdotelesek a benntartdozkodas, vala-
mint a biztonsagi eldiras szabalyait betartani. Erre a bérleti szerz0dés megkotésekor az
igazgatonak kotelessége a figyelmet felhivni.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola nyitva tartdsatdl eltérd idopontban csak az igazgat6 vagy helyetteseinek en-
gedélyével tartézkodhat barki az intézményben.

A nyari szlinetben az irodai ligyelet: minden szerdan 8.00 — 12.00 6ra kozott biztositott.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni, s hasznaloi
feleldsek:

az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

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

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

udvari jatékok rendszeres ellendrzésével, az ellendrzési feladat megjelenése az adott
munkavallal6 munkakori leirasaban

tizvédelmi eszk6zok (tlizoltd késziilekek), érintésvédelem rendszeres ellendrzésével,
illetve tanusittatasaval

balesetvédelmi oktatas, ennek dokumentalasaval

a balesetek minden esetben keriiljenek kivizsgalasra, kiilonds tekintettel a bejelentésre, a
kozrehato személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyzOkonyvre, nyilvantartasra, stb.
baleset esetén mentdt kell hivni

1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az intézményvezetd és az igazgatd-helyettesek feladata az egészségligyi feliigyelet és a
rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
Gondoskodik a gyermekek sziikséges feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd elokészitéseérol.
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e Az 6vodaba/iskolaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigye-
letét az intézményvezetd és a haziorvos kozotti megallapodas keretében haziorvos és vé-
dond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

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

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

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

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az 6vodal/iskola
Hézirendje tartalmazza.

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

Minden 6vodapedagogus, pedagogus a Nemzeti Kéznevelési Torvényben eldirt feladatat ké-
pezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggydzodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden pedagogus feladata:
o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és ido-
pontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalésa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulésok biztonsagos eldkészitése.
A védé, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra, tani-
tasi orakra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld bal-
eseti forrasokrol.

o Sziilok hozzajaruldsanak igénylése tomegkdzlekedési eszkdzokon vald utazashoz, vala-
mint minden 6vodan, iskolan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben sza-
balyozza).

Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi uta-
sitds és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétldd6 oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az ovodai/iskolai egész napos neveld-, oktatdbmunka folyaman a dolgozoénak koriiltekintden
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védos-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

A pedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé maga-
tartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak
¢ ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt, iskolabuszon)
e ha az utcan kozlekednek
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ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
¢és egyéb esetekben.

Az igazgatd-helyettesek az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzik, s ha kell, a sziikséges intézke-
déseket megteszik. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast a vezet6 felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az el-
lenérzésbe bevont személyeket.

Az 6vodaliskola csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozdinak feladatai

Az igazgatohelyettesnek a feladatai az alabbiak:

Ellenérizzék, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység ide-
jéig, s csak az azzal dolgozdk alland¢ feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek eseté-
ben az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése.

Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmez-
tetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalma-
nak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tar-
taly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziik-
ségesebb 1dotartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az iddészakos érintésvédelmi vizsgalat elvégeztetésérdl gondoskodik

hogy a gyermekek az épiilet szadmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmeét felhivni a veszélyforra-
sokra (csoportszoba, osztalyterem, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) vala-
mint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a
teendok ismertetése

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézkedé-
sek sziikségességének megallapitdsdhoz.
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Az intézményi alkalmazottak felelossége:

¢ Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szo-
kéasok, magatartdsi formak kialakitasara.

o A foglalkozasok, tandrak soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani
a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az ovoda/iskola épiiletének és a csoportszobak/osztalytermek még
biztonsagosabba tételére.

e Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjék stb.

e A gyermekek ¢s a vezetok figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagégusok, iskolai tanarok, tanitok feladata a gyermekeket ért barmilyen bal-
eset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,
ha sziikséges orvost, mentot kell hivni,
ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatonak, a telephely vezet6jének és a szii-
16nek.
Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost/mentét kell hivni. Az orvos/menté meg-
érkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben
részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
¢ a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsa-
gara, testi €pségeére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitoszer
szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a mun-
kaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az ovo-
davezetd, az igazgatohelyettes felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
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Az intézményi oktato-, neveldomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovodal/iskola Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 0vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyul6 sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és
a kozrehatod személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a Kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziilgjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott fel-
adata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgaldsa

o jegyzOkonyv készitése

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

o legaldbb kozépfokit munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasdba

A baleset koriilményeinek kivizsgaladsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonl6 eset ne fordul-
jon eld
e az 6vodal/iskola minden alkalmazottjat tajékoztatja

Az oktaté-, nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

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

A pedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan/iskolan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyer-
mekiik az 6vodan/iskolan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.
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A pedagogusok feladatai:

e A csoport falitijsagjan, tajékoztatd fiizeten keresztiil tajékoztatjak a sziiléket a program
helyérdl, indulasi és érkezési iddpontjardl, az tvonalrol, a kozlekedési eszkozrdl.

e Az intézmény-vezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi forma-
nyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, in-
dulas ¢és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e A pedagbégusoknak az 6vodai foglalkozasokon, osztalyfonoki vagy mas 6rdkon a gyer-
mekekkel ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozd eldiraso-
kat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformakat. Az ismerte-
tés tényet a pedagdgus a csoportnaploban, osztalynaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese iras-
ban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisér6 - de mini-
mum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiléi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:
e a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapul6 eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyer-
meke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6vodaliskola
alkalmazottja
e tudomadsul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat/iskolat nem terheli feleldsség
e a vezetd és a szolgaltatast nytjté kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghataroz6 doku-
mentum elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban/iskoldban barmilyen kiils6 szolgaltatast pedagdgus iranyitasaval csak pedagdogus
végzettségli személy tarthat.

Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi vé-
leménnyel kell rendelkeznie.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill és az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital fo-
gyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi munka-
rend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Ovo védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban/iskoliban
valo benntartozkodas soran
e A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok
Az 6vodaliskola helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok
A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok
A tornaterem hasznalatdra vonatkozo szabalyok
Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
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Sport programokra vonatkozé szabalyok
Iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok

A fakultacion valé részvétekre vonatkozo szabalyok
Az iskolabuszon torténd utazas ¢és viselkedés szabalyai

XVIIlI. AZINTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l
¢€s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis te-
vékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a vezetd, vagy a
vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodéaban/iskolaban kifiiggeszteni.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
o a rekldmtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formdjat, modjat;
¢ areklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, ma-
sik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6vodal/iskola korbélyeg-
z8jének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezetd enge-
délye nélkiil.

Politikai hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kote-
lessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

XIX. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6vodaliskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveldmunka/oktatomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
6vodal/iskola gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés stb
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen fe-
lettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e igazgatohelyettesek

o telephelyvezetok

e az iskolatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét

e 3z intézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget

o személyi sériilés esetén a mentoket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt a vezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozé
utasitasara az épiiletben tartdzkodo6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kilirités€¢hez. A veszélyeztetett
¢épliletet a benntartdzkodo gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv mellékletében talalhato "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekekkel éppen foglalkozast
tartd vagy feliigyeld pedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kivil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a pedagogusoknak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsésegélynyljtas megszervezésérdl
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a vezetdnek, vagy az éltala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az éplilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezetdjének engedé-
lyével tehet nyilatkozatot a médianak az intézmény alkalmazottja.

A tiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,TlUzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasakor is a tlizriado tervben foglaltak szerint kell eljarni.

A tlizriado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feltilvizsgalataért a munka- és tiizvédelmi megbizott és az igazgatohelyettes a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz- és munkavédelmi megbizott
felel.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelez6 érvénytiek.

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

Ovodak, iskolak bejarati folyosojan a falitjsagokon, hozzaférhetd helyen, a székhely iskolaban
a telefon mellett a titkarsdgon, irodakban.

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

Ovodai/iskolai iinnepek

A hagyomanyok, linnepek apolésa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfe;-
lesztésétdl, érzelmi €letiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb kdrnyezethez fii-
z0d6 pozitiv viszony alakulédsat, a népi kultara dpolasat. A felnétt kozosségekben hozzéjarulnak
az Osszetartozas, a kolcsonos megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az 6vodail/iskolai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda és
az iskola Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldso-
ket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a koz-
zétételi listaban elektronikus formaban az iskola honlapjan is megjelentet. A felel6sok a ren-
dezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridore elkészitik, és tartal-
muk szerint szervezik meg az tinnepséget.
Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, haza-
szeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozds cselekvés 6ro-
mére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apo-
lasa, boviteése az intézmény jo hirnevének megorzése az intézményi k6zosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek megilinnep-
1ésének rendjét €s modjat a nevelési program, pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési/oktatasi év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.
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1. HAGYOMANYOK

e A hagyomanyapoléds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak fel-
adata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e Unnepségek, rendezvények

e Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozokat
e asziiloket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

e jelkép hasznalataval

o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével
Az intézmény fenntartéjanak, a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ logoja megjelenitésének
formai

e polon

e sapkan

o leveleken

e meghivokon

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6zos intézményi iinnepeken a logo hasznélatat szorgalmaz-
zuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyo-
kat teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok &polasarol, megorzésé-
16l is

Felnétt kozosségek hagyomanyai

e tanévnyito tanacskozas:
Az intézmény alkalmazottainak €s a vezetok részvételével minden év szept.01-ig.
e tanévzaro értekezletek az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év junius 30-
ig
szakmai napok, tovabbképzések
héazi bemutatok
karacsonyi linnepség
Pedagdgus nap
kirdndulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos id6-
pontban is szervezhetd:
e - Viragvasarnap

e - Nagypéntek

e - Husvét

¢ - Mennybemenetel napja

e - Pilinkdsd

e - Reformacio napja, emlékezés az anabaptistakra
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e Nemzeti linnepeink

¢ A reformacio6 napja

e Halaadas napja

e Karacsonyi koncert

e Sziilok estje

e Anyak napja (6vodaban)

e Evnyito, évzard

e Ballagas

e Nandorfehérvari diadal napja

2. A GYERMEKI ELET HAGYOMANYOS UNNEPEI, MELYET VALAM-
ENNYI CSOPORT MEGUNNEPEL AZ INTEZMENYBEN

e Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ délutan, id6ések koszontése, farsang, marcius 15-
e, husvét, anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1ép6é gyermekek bucsunapja, iskolai tanév-
nyito, tanévzaro, ballagés.
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, tinneplésben részt venni. Az
tinnepek nem minden esetben nyilvanosak, de az iskola honlapjan vagy/és a facebook oldalan
errdl tajékoztatast nyujt. A pedagdgusok kezdeményezésére mas linnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetdk kisebb kozosségi szinten.
Osztaly vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap, stb
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv/pedagogiai prog-
ram szerint kertil sor.

XXI. A PEDAGOGUSOK ALTAL HASZNALT ISKOLAI INFORMATI-
KAI ESZKOZOK

Az intézmény pedagdgusai az alabbi modon kapjak meg hasznalatra az iskola informatikai esz-
kozeit:

¢ Azinformatika szaktanteremben 1év6 szamitogépeket akkor hasznalhatjak, ha a tanterem-
ben nincs tanit4si 6ra a tanuldknak és eldzetesen az igazgato erre engedélyt adott. A sza-
mitogépeken csak a munkajukkal, tovabbképzésiikkel, egyéni fejlesztésiikkel kapcsolatos
feladatot végezhetik.

e Az iskolai laptopokat az igazgatoi irodaban taroljuk, azok hasznalata irasos atvétellel tor-
ténik. Tanitassal 0sszefiiggd feladataikat végezhetik rajta, az interaktiv tablak hasznala-
tahoz kotott.

e A neveldi szobaban rendelkezésre bocsatott szamitogépen végezhetik a tanuldkkal 6sz-
szefiiggd kimutatasok elkészitését, beszdmolok, tervek megirasat.

e A munkdjukhoz kapcsol6dé dokumentumok nyomtatasat a kozponti nyomtatdra torténd
kiildéssel végezhetik.
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XXIlI. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS
SZABALYAI

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, haszno-
sitasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — és a nevelési-okta-
tasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizi-
kai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A do-
log, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanul6 €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartal-
maznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mind-
két fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megélla-
podas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

XXIIl. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FE-
GYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VA-
LAMINT A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KE-
RULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében a fegyelmi bizottsag
jar el. A fegyelmi eljaras meginditasardl a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrol valo tudo-
masszerzéstol szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyetaz
igazgatoirala,sanevelGtestiiletkét szavazatijogutagjaalairasaval hitelesit.

Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan harom napon beliil
az intézmény neveldtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor kertilt
erre),ameghallgatasrol,afegyelmitargyalasrol,valamintafegyelmihatarozatrol.

1. AFEGYELMIELJARASTMEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja:
o a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
o ¢értékelése,
e ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megal-
lapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.
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Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedé gyermek
sziil6je, valamint a kotelességszegéssel gyanisitott tanulé sziiléje egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje
figyelmét irasban fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének lehetoségére. Ebben a
levélben meg kell nevezni az egyeztet6 eljarast lefolytatd nagykoru személyt is. A sziilé az érte-
sités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kériaz egyez-
teto eljaras lefolytatasat.

Azegyeztetd eljarasvezetését barmely nagykoriszemély vezetheti, akitasérelmetelszenvedo
fél és a kotelességszego tanuld egyarant elfogad. Az egyeztets eljaras vezetésére az igazgatd
kéri fel az intézményben dolgozé nagykora személyt, majd az érintett felek irdsbeli értesitésé-
ben megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben az igazgato al-
tal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, uj személy kijelolésérdl kell gondoskodni.

Ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténé megér-
kezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja
az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére,deleg-
feljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliiggesztés ideje alattasérelmet elszenvedd
fél sziiloje nemkérte afegyelmi eljaras folytatasat, afegyelmi eljarast megkell sziintetni.

Haasérelemorvoslasarolkotottirasbelimegallapodasbanafelekkikotik,akkorazegyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségé-
ben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanos-
sagra lehethozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges technikai feltételek biztositasarol (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesit6 levél kikiildése) az igaz-
gato feladata.

2. A FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol:

Ha alapos gyanu mertil fel arra vonatkozoan, hogy a tanuld kételességeit silyosan és vétkesen
megszegte, fegyelmi eljaras indithato ellene. A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestii-
let dont. Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgato értesiti a tanulot, kiskoru tanulo sziil6jét,
értesiteni Kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal
atajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszer értesités elle-
nére a tanuld, a sziilo ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesi-
tést igazolhatoan (tértivevénnyel) oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kii-
16n-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.
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Afegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanu-
16t sziil6je, torvényes képviseldje, atanulot és asziil6t meghatalmazott képviseldje isképvisel-
heti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas el6tt a tanulét meg kell hallgatni, és biztosi-
tani kell, hogy allaspontjat, védekezésételdadja. Haameghallgatas soranatanuléelismeria
terhére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzékonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi tar-
gyalas lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A tanuld kérésére a meghallgata-
son a sziil6 részvételét biztositani kell.

Targyalas:
Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisz-

tazasaegyébkéntindokolja,akkortargyalastkell tartani. Atargyalasraatanulotésakiskoru ta-
nul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgato altal
kijelolt legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén uta-
sithatjak visszaakijelolést. Afegyelmibizottsagelndkétafegyelmibizottsag sajattagjaikozil va-
lasztja meg. A fegyelmi targyalast az elndk vezeti.

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

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a koteles-
ségszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulé mellett
szol.
Bizonyitasi eszkozok:
e atanulo és a sziild nyilatkozata,

e azirat,
e atanuvallomas,
e aszemle,

e ¢s aszakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni.
A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell vezetni, amelyben fel kell tiin-
tetni:

o A targyalas helyét és idejét,

e atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitésait.
A jegyzOkonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadadlyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzOkonyvvezetd. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje sze-
rint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziil6 kéri. Az eljaras (targyaléds) soran lehetdséget
kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az 6ket érint6 kérdésekben az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezé, ha:
e atanulo maga ellen kéri,
e kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti korha-
tarra vonatkoz6 rendelkezést nem kell alkalmazni.)
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelés-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint il-
letékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.
A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény neveldtestiiletétdl atruhazott jogkorénél fogva a fe-
gyelmi bizottsag hozza meg.
Nem indithat6 fegyelmi eljarés, ha a kotelességszegés ota hdrom honap mar eltelt. Ha a fe-
gyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfliggesztd végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd-
vagy szabalysértési eljaras indult és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgal6 indit-
vany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridot a véglegessé valasanak kozlésétol
kell szamitani.
Sulyos, vétkes kotelességszegésnek mindsiil példaul aki:
e -az Nkt. 46. § (1) bekezdésben foglaltakat sulyosan és vétkesen megszegi
e - durva verbalis agresszio,
e - a masik tanul6 bantalmazasa,
e - megsérti a jogszabalyokban foglalt kotelezettségét,
e -azintézményben, vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép-, vagy hangfelvételt
készit
e - megsérti a hazirend, vagy a gyakorlati képzési hely munkarend;ét,
e - a munkaltato jelzése alapjan a tanul6i munkaszerz6désben vallalt kotelezettségeit
neki felrohato ok miatt nem teljesiti,
e -aziskola altal szervezett belsd €s kiilsé rendezvényeken a tanulé magatartasa sérti
az intézmény belsd szabalyzataiban foglaltakat,
e -barmely modon art az iskola jo hirének, beleértve a kozosségi médidkban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,
e - atanar kérésével szemben ellenallast tanusit,
e - az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fo-
gyasztasa,
e - fegyver vagy olyan harci eszk6zok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak
sériilést okozhatnak vagy a tobbi tanuloban félelmet kelthetnek,
e - aziskola tanarai/neveldi és alkalmazottai emberi méltésagdnak megsértése,
e -ezen til minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy biintetdjog alapjan
szabalysértésnek, vagy biincselekménynek mindsiilhet,
o -sth.
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3. AZ ELJARAS SORAN HOZOTT HATAROZATOK:

a. MEGSZUNTETO HATAROZAT
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanulo nem kovetett el kitelezettségszegést,
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
o akdtelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
e akdtelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

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

® megrovas,

e szigorl megrovas,

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

e 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e kizaras az iskolabdl (rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén, és nem hajthato
végre az Uj tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a végrehajtas elmaradédsa a tobbi tanulod
jogait stulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt ha-
tarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rog-
ziteni kell.)

A fegyelmi biintetés megéllapitdsanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cse-
lekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilettl kapott atru-
hazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai didkonkormanyzat vélemé-
nyét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

C. A FEGYELMI BUNTETES HATALYA
A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigort megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosz-
szabb:
e meghatarozott juttatasok, kedvezmények csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal
o 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi hatdrozatban ennek megfelelden rendelkezni kell a fegyelmi biintetés iddobeli ha-
talyarol is.
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A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezményei:
A megallapitott hatalyossag lejartaval a tanulé nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaallnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy:

e amegvont kedvezményekben, juttatasokban kérelmére ismét részesiil,

e kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,

e az iskolabdl valo kizaras esetén Ujbol kérheti felvételét.

d. A TANULOI JOGVISZONY HELYREALLITASA:
Az iskola igazgatdja rendelkezik hataskorrel, annak elbiralasara, hogy a felvételi kérelem-
nek helyt ad, vagy elutasitja azt.
A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap idétar-
tamra felfiiggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatalya sordn a tanuld ujabb kotelességszegést kovet
el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor is-
mertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.
Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését
az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigy-
ben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének (ha gazdalkodo szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).
Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo — kiskoru tanul6 esetén a sziild is — tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott. Ezt jegyzo-
konyvben rogziteni kell.
A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kdvetelményeit a R. 58.§ (5)-(7) bek. tartalmazza.
A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés érintett.
Az els6foku hatarozatot az igazgatd és a fegyelmi bizottsag elndke irja ala.

€. JOGORVOSLATI ELJARAS AZ ELSOFOKU HATAROZATTAL SZEMBEN:
Az elséfokt hatarozat ellen a sziild nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kéz-
hezvételétol szamitott tizenot napon beliil kell az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
benyujtani.
A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellenbenyujtott kérelmet az els6fokt fegyelmi jog-
kor gyakorloja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonat-
kozé véleményével ellatva.
Az Nkt. 37.§ (3) bek. szerint a fenntarto jar el, és hoz masodfoka dontést.
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f. FEGYELMI HATAROZAT VEGREHAJTHATOSAGA:

Végrehajtani csak véglegessé valt hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elsdfokt ha-
tarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatdrozatban rogziteni
kell. Ebben az esetben is biztositani kell az elsé fokl hatarozattal szembeni jogorvoslati lehe-
toséget.

Ha a nevelés-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszko-
zokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme érdekében
indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az ifjasagvédelmi,
csaladjogi teriileten miik6do szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitoi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek. tartal-
mazza.

XXIV. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato ¢s helyettese rogzitik a tanéran ki-
viili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Napkozi otthon, tanulészoba. Amennyiben a sziilok igénylik — a tanitasi napokon a délutani
id6szakban — az als6 tagozaton napkozi otthon, az 6todik-nyolcadik évfolyamon tanuldszoba
miikodik. A tanitasi sziinetekben a munkanapokon — igény esetén — §sszevont napkozis csoport
iizemel, ha ezt legalabb 10 tanul6 sziildje igényeli. Minden évben majus végéig felmérjiik a
kovetkezd tanév igényeit.

A szil6 irasban kérheti gyermeke felvételét vagy kimaradésat az osztalyfonoknél, aki tovabbitja
az iskolavezetésnek.

o Szakkorok, sportfoglalkozasok. A tanuld jelentkezése onkéntes. Iskolai csoportok ese-
tén jelentkezés a szaktanaroknal, illetve az osztalyfonoknél tanév elején torténik és egy
tanévre szol. A tanul6 felvételérdl az illetékes szaktanar dont.

o Felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasok. A tanulokat képességeik, tanulmanyi és a
mérési eredményeik alapjan a szaktanarok, tanitok jelolik ki. A tanulok részvétele a foglalko-
zasokon ajanlott. A valasztott foglalkozasokon a beiratkozas utan részt kell venni. A rehabili-
tacios bizottsag altal javasolt felzarkoztatasokon, rehabilitacios foglalkozasokon valo részvé-
tel kotelezo.

o A korrepetalasokon valo részvétel onkéntes, lehet alkalomszerti, a lemaradastol fiiggden.

A jelentkezés ideje:
e Napkdzi otthon, tanuldszoba: majus végéig. Potjelentkezés augusztus végén.
e Egyéb foglalkozésok: a tanév elsd hete.

A foglalkozasok inditasa:

o A szakkorok, mithelyek, sportfoglalkozasok, felzarkoztato, tehetséggondozoé foglalkoza-
sok szeptember 15-i héten kezdédnek.
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A foglalkozasok megtartasanak helye:
e tantermek, tornaterem, sportpalya, szaktantermek, valamint a vezetd altal megjelolt
iskolai vagy iskolan kiviili mas helyiség vagy teriilet.

A foglalkozashoz sziikséges eszkozok:
o A sziikséges eszkozoket az iskola lehetdségeihez mérten biztositja (alapvetd eszko-
z0k).
e Az eszkdzhasznalat csak a mindenkori eléirdsnak megfeleléen torténhet.
e A rend ¢és a tisztasdg megdrzéséért a foglalkozast vezetd személy a felelds.

1. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, RENDJE:

o A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzes igényé-
vel a munkak6z0sség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol nap-
16t kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartal-
mazza a misor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken
az iskola tanul6i a hdzirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozek-
ben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek fejlesztését célozza. A tanu-
16k intézményi, kistérségi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szak-
tanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a szer-
vezésért, a nevezésért a munkakozosségek és az igazgatd feleldsek.

o A felzarkdztatdsok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetéaldst az igazgato altal megbizott pe-
dagdgus tartja.

e Az iskola énekkara és a furulya csoportja sajatos diakkorként mitkodik, vezetdje az
igazgato altal megbizott ének szakos tanar. Elsésorban az egyén k6zds éneklésének
igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi kulturélis rendezvények szinesi-
tését, szinvonalanak emelését is szolgalja. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az
1gazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

e Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg isko-
lai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kul-
turalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szak-
orékon, vagy az osztalyfonoki oran kozdsen megbeszelve tanulsagokkal szolgéaljanak
az altalanos iskolas korosztaly szamara. Feleldsei a munkakdzdsség vezetok.

e A tanuloi kultura fejlesztése érdekében minden tanuld szamara évi egy alkalommal a
tanitasi 1dében 2-3 Ords muzeumi, szinhdzi vagy hangverseny-latogatds szervez-
het6. Minden osztalyt egy-egy pedagogus, illetve az osztalyfonok kiséri el.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes
¢€s egyben olcs6 megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.
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XXV.

NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozat-
nak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

XXVI.

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intéz-
ményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intéz-
ménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok

Alapit6 Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

a telephelyeken (méasolatban)
az irattarban,

Intézménytiink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként keze-
1ése az igazgatohelyettes feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezd.
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A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovet-
kez6 helyekre torténjen meg:

o fenntartd

e Intézményi honlapunk

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszony-
ban nem allok is.

1. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

A sziilék barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétol, az igazga-
tohelyettesektdl és a csoportos dvodapedagogusoktol, osztalyfonokoktol. A Pedagodgiai Prog-
rammal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az intézmény
vezetdjének, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6-
pontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
e Szodbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvodaliskola képviseletére jogosult
személyektol.
o frasbeli kérdés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az igazgaté részére ci-
mezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

2. TAJEKOZTATAS A HAZIRENDROL

Az dvodapedagogus minden nevelési év, az osztalyfonok minden tanév elso sziildi értekezletén
tajékoztatast ad a hazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazi-
rend roviditett fénymasolt példanyait - az atvétel szil6 altal torténd alairasaval - atadjuk. A
Hazirend ¢és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre kertil a neveldi
szobaban is.

3. AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO FELADATOK

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

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok
szama,

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

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval 0sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos meg-
allapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitéasait, egyéb ellendrzések, vizs-
galatok nyilvanos megéllapitasait,
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e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vo-
natkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot tar-
talmazza.
229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az dvodapedagdgusok szdmat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az Oovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az intézményi honlap keze-
1ésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: A rendszergazda, a vezetd helyettes altal biztositott adatokat az ok-
tober 1-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jova-
hagyott dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenkeént, egyszer, az OSAP - jelentés megkiil-
dését koveto tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kozérdekii
statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: intézményvezetd, helyettesek

A pedagodgiai program masolati példanya a konyvtarban is megtalalhato, ami a sziil6k szdmara
nyomtatott formdban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol a
szililok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a vezet6tol.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: igazgato/igazgatohelyettes

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

XXVIlI. A JUTALMAZAS ELVEI

A tamogatds keretOsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
ovodaban ¢s az iskoldban pedagdgus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfeleléen ha-
tarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda, iskola egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett ma-
gas szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészités-
ként mindségi bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozoan adhatd. A konkrét személyekre
vonatkozo6 dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfoga-
dott feltételek mellett.
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Az értékelés alapelvei:
e Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozo pedagdgusainak elismerését.
o Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevondsaval,
valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
¢ A meghatéarozott bértomeg ésszerii felhasznalasa.
e A minGségi munka megitélése 6sszhangban legyen az EREDMENY-EREDMENYES-
SEG mérésével
Céljaink:
e a PP tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1év6 feladatok magas szinvonalu feladatvégzésé-
nek erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e vezetd helyettes
e munkakdzosség-vezetok

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zar6 értekezletre irasos javaslatok atadasa az intéz-
ményvezetd részére. A nevelési évet nyito értekezleten torténik a kozlésének iddpontja. Javas-
lattételi lehetdséggel élhet minden pedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli €s irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének idotartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

e bizonyitasi id0- egységesen 1 év (1) kolléga ¢s GYES -rdl visszatérd kolléga esetében is)
¢ ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 3 feltételnek megfelel

¢ a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

e egy nevelési évre sz6l, meghosszabbithato

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-Kkiegészitésben részesiilhetnek, ha:

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasa-
hoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, ¢életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

73



XXVIIlI. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan kitiizve
kell tartani.”

¢ A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépii-
letek szamara a megfelelé méretli zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

e A zaszl6 allanddé mindségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

XXIX. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda, iskola biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az intézmény és az egyhaz ko-
zOtt 1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

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

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6voda vezetdje, iskolatitkar
Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kiala-
kitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai, iskolai foglalkoza-
soktol kertilnek megvalositasra.

XXX. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefiig-
gésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja ko-
teles a tudomaséara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
e tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddé€s biztositasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban an-
nak mindsit.
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XXXI. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDIJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. Az arra rendszeresitett fiizetben minden dol-
goz6 koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szdmat, idépontjat, targyat. A pedagdgus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoport-
szobaban/osztalyteremben, sem az udvaron nem hasznalhatja.

XXXIlI. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény zarvatartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend sze-
rint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezet6je a fenntartoval egyeztetve hatarozza
meg és azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza érte-
sités formajaban.
Az intézmény miikddési rendjére vonatkoz6 szabalyozast a Hazirend tartalmazza

az intézmény helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak ellata-
sat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az intézmény he-
lyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idépont-
janak megjeldlésével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd iras-
ban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idOponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén
értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az intézmeény helyiségeit csak ren-
deltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyv-
vel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartd6zkodé minden személy koteles:

o A koz0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az intézmény rendjét és tisztasdgat megOrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet!
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XXXIIl. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KE-
RELMEK INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. torvény
az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a koz-
érdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéte-
end6 adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzZMSz-ben keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint alkalmazot-
tainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii
adat) igénylésénél, tovabba

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

A kozérdekii adat fogalméat az informacids onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€v6 és tevékenységére vonat-
koz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fo-
galma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,

igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak ered-
ményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a mitkkddést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara ju-
tasat koveto legrovidebb 1d9 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz
eleget.

XXXIV. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az intéz-
ménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az intézmény tervezi az elektronikus iktato rendszer bevezetését.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése sordn keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozédsanak,
archivalasanak, tovabbitdsanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.
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A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozo szamara kotelezd érvényti, aki munkaja soran iratkezeléssel, il-
letve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartal-
maz az Intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:
A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres idokoz-
onként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatol fiiggetlentiil,

kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint
a gépek miiszaki dokumentacioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 6sszes dokumentaciora (fejlesztési, szerve-
z¢€si, programozasi, lizemeltetési),

kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,
kiterjed az adatok felhasznaldsdra vonatkozo utasitasokra,

kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azo-

nosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbodl levonhato, az érin-
tettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a val-

lasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biin-

iigyi személyes adat;

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevé-
kenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a sze-
mélyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaciod
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatol, 6nallo vagy gytijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, an-
nak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonat-
koz6 adat;
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ERTELMEZESEK:

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

Funkciok:

Erkeztet6: a kiilldemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elekt-
ronikus Uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiilldemény adathordozojat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési adatok rog-
zitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bontésa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezeto kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo sze-
mélyt, az ligyintézési hatarido és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktato-
konyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végz6: az iratnyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet, ligy-
iratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa, fel-
dolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatke-
zelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a mii-
veletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl €s eszkdztdl, valamint az alkalmazas helyétdl.

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

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonat-
koz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasabdl személyes adatok feldolgozasat
veégzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles gon-
doskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- €s titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés vagy a megsem-
mistilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott sz6veg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv mi-
kodésevel, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, bar-
milyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szan-
dékaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
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Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe tar-
tozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét a vezeto latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet kere-
tén beliil:
e rendszeresen, illetve szuroprobaszerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabaly-
szerliségeét,
e az ¢szlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett felelOst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton ke-
letkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerti formatumok hasznélatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsdga van:
® név,
e Kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribiitum):
e létrehozas datuma,
e utolsé modositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,
e rejtett, irdsvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba meg6rzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a kés6b-
biekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a
Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell
tenni. Ett6] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik
meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f4jl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

e A fajl nevében a sz06koz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betar-
tani.
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Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érke-
zett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az
e-mail feladgjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

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

A fenntart6 altal meghatarozott felh6 alapt rendszerben keletkezett iratok a fenntart6 intranetes
internet (VPN) alapu rendszerén beliil keriilnek 1étrehozasra, adatbazisanak, belsé folyamatai-
nak segitségével. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomatatas utan iratkezelés szabalyainak
megfeleléen meg kell drizni.

Archivalas, biztonsagi mentések
Tekintettel, hogy a fenntarto lizemeli €s tartja fenn az internetes feliiletet, igy az ezzel kapcso-
latos biztonsagi mentés is a fenntartd feladata.

Az intézmény altal lizemeltettet szoftverek biztonsagi mentése a rendszergazda feladata, amely
megjelenik a munkakdri leirasaban.

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

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

A szamitdgépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti felada-
tait a rendszergazda latja el.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét to-
vabba:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolod
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja eld az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany
kivitelével, formajaval, tartalméaval kapcsolatos eldirast nem tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi
akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

Nkt. 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany €s az allami vizsga teljesi-
tésérol kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter, szakképesitést tant-
sitd bizonyitvany esetén a szakképzésért €s felndttképzésért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazéasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasdval elektronikus uton is elkészithetdk €s tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak
alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott formaban, és
meg kell rizni.
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A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kotelezéen hasznalandé nyomtatva-
nyokat, és az 1. sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a Torzslapok, pottorzslapok,
beirasi naplok nem selejtezhetoek, és a naplok 6rzési ideje 5 év.

Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijeldlt munkatarsak gondoskodnak az adatbazi-
sok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozoit
(napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivalasa
az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, ugy célszerli arrdl masolatot is késziteni €s évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellenérizni az olvashatdsagot.

Az intézmény vezetdje felelds:

az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus titon eldallitott papir-
alapu nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feligyeleté-
ért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt (rendszergazda),

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a felada-
toknak megfeleld célszerliségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a sza-
balytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak kezdemé-
nyezeseéert,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az ligyviteli és biztonsagtechnikai programokhoz valo hozzaférési jogosultsagokat névre szo-
l16an kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa €s kezelése a vezetd altal kijelolt szemely
feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi
javaslata alapjan a vezetd allitja 6ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetoi
engedélyezést kdvetden a rendszergazda feladata.

XXXV.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat gy
kell régziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgalja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miiko-
dését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhato alla-
potban val6 Orzését és a maradando értéki iratok levéltari atadésat.
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Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az ovodai, iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
iigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alab-
biak szerint:

A vezeto

a.

elkésziti és kiadja az dvoda, iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyait

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

kijeldli az iratok tigyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyok el6-
irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozésainak
megfelel6en modositja az iratkezelés szabalyait

iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar és a rendszergazda munkajat

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa alé tartozo ligyintézés €s iratkezelés jelen szabalyzat-
ban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatarozza az ilizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijelli a szamitastechni-
kai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalldan
felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét
¢s az iratkezelés rendjét

1. AZ IRATKEZELESI FELADATOK MEGOSZTASA

ISKOLATITKAR

Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja a vezetonek

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jel-
zést kiildemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, le-
velek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsd €s belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem iktatéas-
koteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6
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e végzi a kiilsd kiilldemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, fdszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd uta-
sitasa alapjan

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, intézményen beliili tovabbitasat

e az intézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) ér-
kezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az iskola Erkezteté — konyvébe

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadma-
nyozas megtorténtét, idépontjat

e iktatja a belsé kezdeményezési iratokat

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

e ellendrzi és postai feladéasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas)

o Kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

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

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

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

e a vezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

e avezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékil iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasarol.

b. A SZAMITOGEPES ALKALMAZASOK ALTALANOS UZEMELTETESI, IN-
FORMATIKAI FELUGYELETENEK FELADATAI

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, vala-
mint a feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan a rendszergazda
gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazéasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés, sze-
mély- és munkaligyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgal6 rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szdmitogeépes alkalmazasokra a bizton-
saggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok oda-
itélesét a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzéaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utan a rend-

crer

meltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.
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A rendszergazda feladata az intézmény altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepci6 (vé-
delmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése ¢s feliilvizsgalata

kell tarolni

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

ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kidertiil a biztonsdg megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését
az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell vé-
gezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondat-
lan kezelések, virusok stb.)

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakdri leirdsban is szere-
peltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl torténhet

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

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

az informatikai rendszer hasznalatdra vonatkozé biztonsagi eldirdsok betartasat ellen-
Orizni kell

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

C. A HIANYZO, ILLETVE ELVESZTETT IRATOK UGYENEK RENDEZESE

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

d. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzat szabalyozza.

84



XXXVI]. OVODAINKRA VONATKOZO KIEGESZIT® SZABALYOK

Intézményiink négy ovodai feladatellatasi hellyel rendelkezik. A telephelyeken dolgozé dvo-
dapedagdgusok egy szakmai szervezetbe tomoriilnek, ¢liikon egy munkakdzosség vezetovel.
Szakmai munkéjukat az intézményvezeto iranyitasaval végzik. Az egységes kovetelményrend-
szer kialakitdsa, a telephelyre jellemzd szokasok kialakitasa, tinnepélyek megszervezése vala-
mint a szakmai dokumentacid egységes vezetése a munkakozosség megbeszélésén, egyezteté-
sén alapul a torvényi rendelkezések betartasa mellett.

Minden egyéb szabalyozast az intézmény SZMSZ-e egységesen tartalmaz.

XXXVII. Az ALAPFOKU MUVESZETI OKTATASRA VONATKOZO KI-
EGESZITO SZABALYOK

A mivészeti oktatasban részt vevd tanulok és pedagogusok tekintetében az intézmény
SZMSZ-e kotelezOen érvényes.

Az intézmény nyitva tartdsa engedélyezett munkasziineti napon is (szombat) a hangszeres ta-
nuldk oktatasara, ha az a heti munkaidé keretein beliil nem megvalosithatd, vagy a mulasztott
orak miatti felzarkoztatasra. Kiallitasokat, hangversenyeket és eléadasokat is szervezhetnek
hétvégi idopontra, ha ezt a sziilok legalabb 2/3-a kéri.

XXXVIIlI. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az intézmény
nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6z0sség és a sziil6i szervezet véleményének figye-
lembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az el6z0 szervezeti €és miitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara ko-
telezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Modositasa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
sziil61 kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Nyilatkozat
(sziil6i szervezet)

A Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokii Miivészeti Iskola sziil6i
szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a
szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat
gyakorolta.

Tiszaszalka, 2021. majus 11.

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

A sziil6i szervezet elndke

Nyilatkozat
(Didkonkormanyzat)

A Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskola
Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairisommal tantisitom, hogy a
Szervezeti és Miikkodési Szabélyzat elfogadasahoz eloirt véleményezési jogat gyakorolta.

Tiszaszalka, 2021. majus 11.

Diakénkorményzat vezetdje

Nyilatkozat
(nevelQtestiilet)

A Hétvezér Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Miivészeti Iskola nevelétestiilete
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A
neveldtestiilet a 2021. méjus 12-én megtartott értekezletén az SZMSZ-t megtargyalta, az abban
foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Tiszaszalka, 2021. majus 12. Al ]

nevelotestiiiet nevében



Nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseletében - a
nemzeti koznevelésr6l sz0l6 2011. évi CXC. tv. 32.§ (1) bek. 1.) pontja alapjan —
a Hétvezér Baptista Altalinos Iskola, Ovoda és Alapfoki Miivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat jévdhagyom.

Budapest, 2021. 7025, L4






