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PREAMBULUM

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany
mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tirést, a tirés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz vald hajlandésagot, az atyafiakhoz val6
hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter mésodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivatasa az oktatasban:

Az 6si bibliai igazsag — ,, 4 bolcs tanitas az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista iskola célja, hogy tanuldi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett,
sikeres jOvOhoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremto és a
teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi
munkat, és a tanulok személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eurdpaban 450 éves, Magyarorszagon tébb mint 160 éves Baptista Egyhazra a
kezdetektdl jellemzo, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd,
csaladkozpontu kozosség. Felndtt-keresztséget gyakorlo, tobb generacids gyiilekezetekbdl
allé protestans felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartasara
épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhaz t6bb mint szaz éve miikodtet egyhazi oktatasi
intézményt és a rendszervaltas ota tart fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfoktl miivészeti
iskolat.

Keresztyén szellemil nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldald, harmonikus
fejlesztése altal gyermekeink 6nallo, feleldsségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra
torekvd, sajat magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazo,
helyes erkolcsi érzékkel rendelkezd, problémamegoldd személyiségge valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai mddszer, és ezzel tamogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az Gtra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson
keresztul Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tébb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a
Baptista Szeretetszolgalat megalakulasa Ota arra torekszik, hogy minden erejével és
lehetdsége szerint segitsen a sziikségben 1évéknek. A Baptista Szeretetszolgalat —
alaptevékenységébe jOl illeszkedden — iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzetl, sajatos
nevelésii igényti, és a roma tanulok felzarkoztatasaért, és a tehetséges diakok
kibontakoztatasaért. Kildetése, hogy az altala fenntartott intézmény tébb legyen, mint iskola:
az a hely, ahol a tanul¢ teljes korli timogatést kap személyisége és képességei
kibontakoztatasahoz.



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

Ez a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat intézményi szintii dokumentum, melynek célja,
hogy magasabb jogszabalyokra alapozva rendelkezzen a Tiszaroffi Baptista Altalanos
Iskola és Ovoda:
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szervezeti felépitésérol,

mikédésének rendjérol,

belsd és kiilsd kapcsolatairol,

mindarrél, amit magasabb jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.
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1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapijai

1.2.1 Torvények

s Kjt: a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvéeny
s Nkt: a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
s Mt: a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

1.2.2 Rendeletek

X/

% a pedagogus tovabbképzésrol sz616 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet

¢ a nemzeti kdznevelésrol szo6l6 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012.
(VII1. 28.) Korméanyrendelet

% nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet (R.)

¢ a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (I1.
27.) EMMI rendelet

¢ atanév rendjérdl szolo aktualis miniszteri rendelet.

1.3 A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti ¢s Mitkodés Szabalyzat hatalya kiterjed:

)/

s az intézmeény dolgozoira,

¢ atanulokra, gyerekekre

+¢ a sziilokre és mindazokra, akik részt vallalva az intézményi feladatokbol
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel,

¢ Kkorlatozottan azokra is, akik bérlik, hasznaljak létesitményeit.

Az érintetteknek kotelessége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megismerése,
betartésa, betartatasa.



Az SZMSZ a fenntartdo jovahagyasaval lép hatdlyba. Ennek hidnyaban a
hatalybalépés napja a jovahagyasra felterjesztéstél szamitott 30. nap, ha a
fenntartd addig nem nyilatkozik. A modositdsra a megalkotasra vonatkozo
szabalyok érvényesek.

Az SZMSZ alapja a hatalyos jogszabalyokon kiviil

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személynek, mint fenntartonak az
intézményre vonatkozé hatalyos alapitd okirata és a Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Kormanyhivatal Oktatasi Fdosztalyanak hatalyos miikodési
engedélye.

1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak, jovahagyasanak
rendje

7
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elkesziti az intézmény vezetdje,

veleményezi az intézményi sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat,
elfogadasarol dont a nevel6testiilet egyszerii tobbséggel,
jovahagyja a fenntarto.

53

%

53

%

7
o

1.5 A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat nyilvanossaga

Az SZMSZ mas helyi dokumentumokkal egyiitt szabadon megtekinthetd,
helyben olvashato:

« az intézményvezetonél, 6vodavezetonél.

1.6 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal
dsszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

K/
0‘0

az alapito okirat

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

X

%

X3
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Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatdo mitkkodésének részenként
funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

+ atanév munkaterve (kiegészitve a féléves es eves beszamolokkal),
% egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatanak rendje).



2. AZ INTEZMENY JOGALLASA

2.1 Az intézmény alapitasa

Az intézmény alapito okiratat a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy az 1993. évi LXXIX. torvény 37.8-a (5) bek. szerint adta Ki.

2.2 Az intézmény adatai

2.2.1 Az intézmény hivatalos neve

Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda

2.2.2 Az intézmény fenntartdja

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

2.2.3 A fenntarto székhelye

1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

2.2.4 Az intézmény székhelye

5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 39/b.

2.2.5 Az intézmény létrehozasanak éve

2014

2.2.6 Az intézmény telephelyei

5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 20.
5234 Tiszaroff, Szabadsag tér 19.

5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 40-42.



2.3 Az intézmény tevékenyséqi kore

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat: alapfoku nevelés, oktatés.

Szakf. sz. Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

852011-1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyamon)

852012-1 Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanuldok nappali
rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyamon)

852021-1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyamon)

852022-1 Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanuldok nappali
rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyamon)

855911-1 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912-1 Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése

931204-1 Iskolai, diaksport- tevékenység és tamogatasa

Ovoda (telephely)

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos Nevelési Igényti gyermekek 6vodai nevelese,
ellatésa

Az ovoda (telephely) kiegeszitd, kisegito jellegli tevékenységei

562912 | Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek-, tanulolétszam: 275 f6.




3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 A foigazoatd

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki elsd fokon ellatja a taniigy-
igazgatasi feladatokat, vezeti, iranyitja és ellendrzi az iskola pedagogiai munkajat,
az eloirt moédon munkaltatéi jogkort gyakorol, irdnyitja és ellendrzi az iskola
gazdalkodasat.

Képviseli az intézményt:

X/

% vezetO testiiletben,

X/

¢ az intézmény kiils6 kapcsolataiban.

Felel az intézményben:

)
L X4

szakszert, torveényes, partnerkdozponti mitkodeésért,

a takarékos mikodésért,

a neveld-oktatdo munka szinvonalaert,

az ellendrzési-, mérési-, értékelési rendszer mikodéséért,

az egeszséges és biztonsagos munkafeltételek megteremtéséért,

a gyermek és ifjusagvédelmi munkaert,

a tanulo balesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészseguigyi vizsgalatanak megszervezésert,
ellatja a tanuldkkal és alkalmazottakkal kapcsolatos szolgaltatasokat:

X3

*

X3

*

X3

*

X3

*
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= az iskola-egészségiigyi, a fogaszati, szemészeti szlirési €s
prevenciés feladatokat,

= az alkalmazottak munkaegészségiigyi szlirésének
megszervezéseét,

= atanuloi €s neveldi nyilvantartassal kapcsolatos
adminisztraciot,

= atankonyvrendelés, a diakigazolvanyok nyilvantartasa, az
éves statisztika intézményre vonatkozo feladatait

Feladata kilonosen:

+ Biztositani a - személyi kérdésekben egyetertési joggal, targyi feltételek
tekintetében a koltségvetési keretek kdzott - intézmény miikddéséhez
szlikséges szemelyi és targyi feltételeket.

« Az intezmeényre vonatkoz6 dokumentumrészek és helyi dokumentumok
elkészitése, megismertetése es betartatasa.

« Elkésziteni az intézmény eves munkatervet, tantargyfelosztasat.



« Elkésziti az intézmény orarendjét elsésorban szakmai szempontok és a
tanuloi érdekek figyelembe vételével.

« Vezetni az intézményi nevelGtestiiletet.

» Irdnyitani és ellendrizni az intézményben folyd neveld-oktaté munkat.

» Iranyitani €s ellendrizni a taniigyi nyilvantartdsok szakszerli vezetését, az
adatszolgaltatas pontossagat.

+ El6késziteni az intézményi neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket,
végrehajtasukat megszervezni €s ellendrizni.

» Megtartani az intézményi nevelGtestiileti értekezleteket.

Megszervezni a kéltsegtakarékos helyettesitéseket.

» lr&nyitani a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos
intézmeényi tevékenységet.

« Egyiittmiikodni az intezmeényen belili munkavallaloi érdekkeépviseleti
szervekkel, didkonkormanyzattal, sziil6i szervezettel.

« Gondoskodni a nemzeti és iskolai tinnepek, rendezvények - esetenként
k6z0s — szinvonalas megszervezésérol.

+ Személyesen is egyiittmiikodni és 6sztondzni az egyiittmiikodést a partner
intézmenyekkel.

+ Egylittmi{ikddni az intézmény kiilsé partnereivel.

+ Az intézmény eredményeinek népszerlisitésével, tartalmas
kommunikéacioval ndvelni az iskola tanulobazisat.

» Elkesziteni az intézményrdl sz616 beszamolokat.

Iranyitani és ellendrizni az iskola technikai dolgozoinak munkéjat.

Felelni a diakigazolvanyok nyilvantartasaért.

» Statisztikai jelentéseket elkésziteni, mindennemil adatot pontosan és
hataridoben szolgaltatni.

« Tankodnyvrendelést- és ellatast az intézményben biztositani.

« Felelni az intézményekben 6rzott személyi anyagért és dokumentumokért.

®,
*

®,
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o
*
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*

o
*

3.2 A foigazgatdhelyettes

s A f6igazgatot akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és
felel6sséggel helyettesiti a munkaltatoi jogok kivételével. A foigazgato 30
napnal hosszabb tartdos akadalyoztatdsa esetén a munkaltatéi jogok
gyakorlasaban is helyettesiti a féigazgatot.

s Elkésziti:
- atantargyfelosztast és Orarendet,
- az év eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.

% Gondoskodik:
- az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérol,
- atanodrak kozotti szlinetekben a tanari ligyelet megszervezésérol,
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- atantermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol.

%+ Szervezi és iranyitja:
- atankoOnyvellatassal kapcsolatos teenddket,
- az osztalyfénoki és kozismereti munkakozosségek és munkakdzdsség-
vezetok munkajat.

3.3 A foigazoatd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A féigazgato tavollétében a féigazgato helyettes gyakorolja az intézményvezetoi
jogkoroket.

A f6igazgato és helyettesének egyuttes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a
helyettesités rendje az alabbiak szerint alakul:
s felsés munkak0zosség-vezetd,
+¢ alsos munkak0zdsség-vezetd,
¢ Gvodai munkak6zdsség-vezetd,
J

¢ a leghosszabb pedagogus munkakorben eltoltott jogviszonnyal rendelkezd
tanar.

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi
jogkorok gyakorlasara vonatkozo jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérdl kiilon

belsé szabalyzat rendelkezik.

3.4 A helvettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevekenységiikért. A konkreét
felel0sségi szabalyokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak,
vagy a helyettesitésre vonatkoz6 belsd utasitasnak kell tartalmaznia.

11



3.5 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

3.5.1 Az intézmény szakmai munkakozosségei

A munkakozosség Feladata
neve

Az atmenet A nevelési-oktatasi szakaszok kozotti atmenet
megkonnyitéséért megkdnnyitése
(als6s munkakdz0sséq)

Felsd tagozatos « A természeti adottsagokra,
munkak6z06sség « atorténelmi, irodalmi emlékekre,
« a mikro-térségi hagyomanyokra

¢piild nevelés és oktatds intézményi feladatainak
kimunkalasa, megvalositasa.

Ovodai munkakozdsség TAMOP 3.1.11-12/2-2012-0030

3.5.2 A szakmai munkakozosségek alapveto feladata

Szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adjon az intézményiinkben folyd
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzosségekben részt vevo pedagogusok maguk koziil nyilt vagy
titkos szavazassal vezet6t jellnek, akit a foigazgatdé biz meg Ot tanévre.
Meghatarozzak sajat miitkodési rendjiiket és elfogadjak munkaterviiket. Uléseiket
munkaterv szerint, illetve szlikség szerint tartjak. Hatarozataikat nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozzak.

A megvalasztott vezetdt a szakmai munkak6zdsség kezdeményezése alapjan az
intézmény vezetdje irasban megbizza a szervezeti és milkodési szabalyzatban,
illetve az érvényes jogszabalyokban foglaltak szerinti feladatok ellatasaval és
meghatarozza a vezetdvel torténd kapcsolattartds formdjat, rendjét, valamint a
tevekenységéért jard potlék nagysagat.

Az 6vodai neveld-oktatd munka belsd fejlesztésének segitése.
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3.5.3 Adjanak segitséget

¢ a pedagogiai programban foglaltak muiikodési teriiletiikon vald egységes
értelmezésehez, végrehajtasahoz, feldolgozasahoz, az ismeretanyagoknak
a tanuldkhoz torténd eljuttatdsahoz, az alkalmazand6 modszerek
megvalasztasahoz, az Uj modszerek megismeréséhez,

a pedagdgusok altal végzett munka targyilagos énértékeléséhez,

a palyakezd6 ¢€s 1j alkalmazast pedagogusok munkajahoz,

a gyakornoki kovetelmenyek teljesitéséhez,

az intézmenyi dokumentumok és szabalyzatok megismeréséhez,

az Uj, eredményesebb modszerek megismeréséhez,

az Uj szakmai feladatok eredmeényes végrehajtasahoz.

7
0’0

X3

*

X3

*

X3

*

X3

*¢

)
L X4

3.5.4 A munkakozdsség-vezetok jogai és feladatai

s képviseli a munkakdzosseget az intézmenyi ertekezleteken,
megbeszéléseken, illetve az iskolan kivili rendezvényeken;

s allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni munkak6zosségének
veleményét;

% iranyitja, koordinalja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai
munkaért, értekezleteket hiv 0ssze;

% ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, annak
eredmeényességeét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto fele;

¢ Osszeallitja a pedagogiai program és az iskolai munkaterv alapjan a
munkak0zdsség éves munkaprogramjat;

% beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol;

3.6 Uzemeltetési és tigyviteli csoport

Feladata a szakszerii iskolalizemeltetés, a torvényes gazdasagi ugyintézés és
pontos Ugyvitel, adatszolgaltatas.

Tagjai:

e

%

iskolatitkar

gazdasagi ligyintéz6

takaritok, hivatalsegedek, karbantartok

az ovodapedagogus munkajat kozvetleniil segité dolgozok (dajkak)
pedagdgiai asszisztens

2

%

e

%

e

%

X3

%
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3.7 Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola €s az dvoda valamennyi pedagogus munkakdért
bet6ltd alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési
jogkorokkel rendelkezik.

Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az aldbbi értekezletet tartja:
Intézményi szinten:
« tanév-elokészitd értekezlet, alakulo értekezlet
« tanévnyito értekezlet
« osztalyozo értekezletek (félévkor, tanév végen)
« félévi értekezlet,
« tanévzaro értekezlet,

+» munkaértekezlet (havonta)
< Ovodai nevelési értekezlet

Eldre nem tervezhetd értekezleteket 6sszehivhat az intézményvezetd vagy a
nevelotestiilet 25%-a.

A nevelOdtestiileti értekezletrdl csak indokolt esetben lehet tavol maradni.

Az értekezlet hatarozatképes, ha azon a nevel6testiilet tobb mint 50 %-a jelen
van.

A neveldtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd vagy jegyzOkonyv készil.
Alkalmi feladatokra a nevel6testiilet tagjaibol munkacsoport hozhato létre,

3.7.1 A pedagogusokkal szembeni elvarasok

A Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kildetését
akkor téltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia
tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az iskola és az 6voda minden pedagdgusanak és alkalmazottjanak vallalasa és
feladata, hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat
hitelesen kozvetitse az intézmény kiils6 és bels6 kdrnyezete szamara, hogy az
intézmény hirneveét dregbitse.
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A neveldtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozdsen megalkotott és
vallott egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozo elemei a kozos
nevel6i hatasoknak. Torekvésiink, hogy az iskola és az Gvoda mindennapos
miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet),
hatékonysag és szamon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.

A neveld személyiségének 0sszhangban kell dllnia az altala és az iskola

valamint az évoda altal képviselt értékekkel. Fontos, hogy minden neveld
pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

A pedagdgus a szakteriletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak
metodikajaban legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara
a folyamatos dnképzés, nyitottsag a kultira minden terlete felé, mely szellemi
és lelki feltdltodést biztosit a mindennapi munkaja végzeséhez.

Az 6voda pedagogus a sajat szakteruletén.

A neveld konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziilo1 kapcsolatok
terén az 6szinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje. A gyerekek
nevelese elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia
nélkal.

3.8 A tanuldk kozosségei

Osztalyk6zosség:
Azonos évfolyamra jard tanuldcsoport alkotja.

Az osztalykdzosség é€lén, mint pedagdgusvezetd az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg.

Diakénkormanyzat:

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szerint
miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak médjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat vélemenyt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével és a tanulOkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat
késziti el és a nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén,
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annak szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott
didk-6nkormanyzati vezet6 all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkdzOsség javaslatara — az
intézményvezetd biz meg. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek 0sszehivasat
a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait
a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény bels6
mitkddésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola
helyisegeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan
- szabadon hasznalhatja.

A diakoénkormanyzat vélemenyét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell
szerezni:
¢ az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadésa elott,
¢ a hazirend elfogadasa eldtt.

3.9 Sziil6k

A sziil6k jogait és kotelességeit magasabb jogszabalyok és az iskolai és 6vodai
szabalyzatok egylttesen hatarozzak meg.

Osztaly/csoport sziildi szervezet:

+ az egy osztalyba/csoportba jard gyermekek szulei alkotjak
+ képviselot valasztanak az intézményi sziilo1 szervezetbe

Intézményi szintu sziil6i szervezet:

« az osztalyok/csoport sziil6i szervezeteib6l megvalasztott képvisel6k
alkotjak (osztalyonként /csoportonként két £6)
< az intézményi sziildi szervezet vezetdt valaszt
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK
KAPCSOLATTARTASA

4.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovdbba a vezeték kozotti feladatmegosztas, a_kiadmanyozas és a
képviselet szabdlyai, a szervezeti eqységek k6zotti kapcsolattartas rendje

4.1.1 Az iskola és a telephelyek kdzotti kapcsolattartas rendje és formaja

Iskolank a székhelyen kivul 3 telephellyel rendelkezik, mellyel a folyamatos
kapcsolattartas biztositott az alabbi formakban:

> telefonos egyeztetés, jelzés,

> személyes megbeszélés, tajékoztatas.

A nevelGtestiileti ertekezletek Osszehivasakor kiilonos figyelemmel kell lenni,
hogy a tanulok érdekében az oktatds idotartama ne csorbuljon.

4.1.2 Az intézményvezeto és a nevelotestiilet

¢ alakul6 értekezlet,

¢ tanévnyito értekezlet,

s osztalyozo értekezletek (félévkor, tanév végen),
& félévi értekezlet,

«» tanévzaro értekezlet,

+» munkaértekezletek.

Formai:

irasbeli korozések, tajékoztatok, aktualis megbeszélések, értekezletek, iskolai
rendezvények, bemutatd orak, foglalkozasok, iskolan kivili kézés programok,
kiranduléasok, taborok.

4.1.3 A neveldk, tanulok és kozosségeik kapcsolata

A tanuldkat fejlédésiikrdl, egyéni haladdsukrol a szaktanarok folyamatosan
szoban ésirasban tajékoztatjadk. A tanulok kerdéseiket, véleményuket,
javaslataikat a hazirend altal szabalyozottan sz6ban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselok utjan kozdlhetik a telephely vezetdjével és a neveldikkel.

Az 6voda a gyermekek fejlédését egyéni fejlédési lapon dokumentalja. (TAMOP
3.1.11-12/2-2012-0030)
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A személyes kapcsolat kialakulasanak szintere a tandran kivili tevékenységek
széles kore, 6vodaban csaladi nap, egészsegnevelési hét.

4.1.4 A nevelok és sziilok kapcsolata

A tanuldkkal kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi alkalmak szolgalnak:

3

%

csaladlatogatasok,
szilo1 értekezletek,

3

%

¢ nyilt napok,
+¢ irasbeli tajékoztatok az elektronikus napléban, 6vodaban egyéni fejlodési
lapon

s bemutatd 0rék,
s koOz06s rendezvények

Kiilonos figyelmet kell szentelni a hatranyos helyzetii es a halmozottan
hatranyos helyzetli tanuldk szileivel valo gyakori kapcsolattartasra.

A sziil6i értekezletek évente haromszor (szeptember, februar, majus), illetve
igény szerint kertilnek 6sszehivasra.

4.1.5 Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi
joggal rendelkez6 személy irhat ala. Kiadmanyozasi joga a féigazgatonak van, aki
e jogat a kovetkez0 teriiletre €s esetekre vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi
dolgozoinak:

A kiadmanyozas tertlete, eseteli A kiadmanyozassal érintett szemely
A féigazgato teljes feladat- es
hataskdrében eljarhat annak tartos
akadalyoztatésa, illetve egyéb tavolléte féigazgatohelyettes
esetében, ha a feladat ellatasa nem tir
halasztast.
Munkaltato jogkorok gyakorlasa a
féigazgatd 30 napnal hosszabb féigazgatohelyettes
akadalyoztatdsa esetén.
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4.2 Az iskola és az 6voda kiilso, belsé kapcsolatai

Kapcsolat

Jasz - Nagykun Szolnok
Varmegyei Pedagogiali
Intézet, Egyseges Pedagogiai
Szakszolgalat

Roma Nemzetiséegi
Onkormanyzat

Munkaiigyi Kozpont

Sportegyesiletek, megyei és
orszagos szakagi
szakszovetsegek, megyei és
orszagos Diaksport Szovetség

Kozségi Miivel6dési Intézmény

Egészségiigyi intézmények

Ko6zségen kivili oktatasi
intézmények

Egyéb helyi és megyei
tarsadalmi egyesuletek
Alapitvanyok
Egyhéazak

Rendodrség

Helyi szolgéaltatok
Vaéllalkozok, gazdasagi
egységek

Csaladsegit6, Gyermekjoléti
Szolgalat

Kapcsolattarto

intézményvezeto,
munkak0z6sség-vezetd,
fejleszt6 pedagdgus

intézményvezeto,
osztalyfonokok
intézményvezeto,
tovabbtanulasban érdekelt
osztalyfénokok

Kapcsolattartas
formdja, rendje
KiilsOs szakember
segitsegével,

esetenkent

Esetenként

Esetenként

intézményvezeto, testnevelok Folyamatos

intézményvezeto,
érintett nevelok

iskolatitkar,
intézményvezeto,
osztalyfonokok
intézményvezeto,
osztalytonokok,
szaktanarok
intézményvezeto,
munkak6z0sség-vezetok
intézményvezetod
intézményvezeto,
osztalyfonokok
intézményvezetod
iskolatitkar
intézményvezetd, érintett
neveldk
intézményvezeto,
osztalyfonokok,

érintett neveldk
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Alkalmankeént,
irnyitott
forméaban
Folyamatos

Folyamatos

Alkalmanként

Esetenként
Folyamatos

Folyamatos
Esetenként
Alkalmanként

Folyamatos



Az iskoldban és az dvodaban part vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.

4.3 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe
tartoz6 gyek atruhazédsara, tovabbd a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolésara vonatkozo6 rendelkezéseket.

4.3.1 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara,

- a szakmai munkakdzdsségre,

- a Fegyelmi bizottsagra,

- a didkdnkormanyzatra.
A nevelGtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 4.3.2 pontban
meghatarozottak kivetelével atruhazhatja.

4.3.2 At nem ruhazhat6 hataskorok

A neveldtestiilet jogszabdly alapjan nem ruhdzhatja at a kovetkezd jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,
- aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa.

4.3.3 Az atruhazott hataskor és a hataskor cimzettje

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol
az ugyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A nevel6testiilet altal atruhdzott jogkor és az atruhazassal érintett szerv:

\ Jo'gko,r Jellege Megbizott Beszamolas
Megnevezés | (dontés, A
e , szervezet modja és ideje
véleményezés stb.)
egyeztetd
eljaras,
fegye]ml o Fegyelmi Afegyelml r)atarogatot
eljaras- dontés bizottsa a fegyelmi targyalason
pedagégiai g sz6ban ki kell hirdetni.
celokat
szolgalo
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A Fegyelmi bizottsag 3 tagjat és 1 poéttagjat a féigazgato keri fel, aki a tortentek
ismeretében jeldli ki a bizottsag tagjait.

A nevelGtestiilet fegyelmi eljaras esetén az alabbi jogkoroket ruhazhatja at a
féigazgatora:

- Sllyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi targyalas meginditasaral
sz0106 dontést.

- a fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi
Vétség ismeretében.

- A fegyelmi biintetés meghozatalat.

4.4 A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A belsd ellendrzések célja:

e

8

Biztositani a pedagdgiai munka mindségének folyamatos fejlesztését.
Serkenteni a folyamatos 6nkontrollt, 6nfejlesztést.

Elismerni a magas egyeni teljesitményt.

Oszt6énozni és timogatni a gyenge teljesitmény javitasat.

53

%

53

%

53

%

A bels6 ellendrzésre jogosultak kore €s teriiletei: Az ellendrzésre jogosultak
egyénileg és kdzosen is végezhetnek ellenérzéseket. Az altalanos ellendrzéseken
tul a tanév helyi rendjében kiemelt ellendrzési teriiletek keriilnek meghatarozasra.

Ki? Mit? Mikor? Hol? Beszamolas,
tajékoztatas
Intézményvezetd Az iskolai munka A munkavégzés NevelGtestiiletnek
barmelyik barmely értekezleten,

terliletét atfogoan idoszakabana |Gsszegz6 beszamoloban.
vagy a kiemelt munkavégzés  Fenntarto felé.
szempont szerint. barmelyik

Osztalyféndk Sajat osztalyanak szinterén. Intézményvezetdnek.
pedagdgiai
munkajat.
Munkakoz6sségek Sajat teruletik Intézményvezetdnek.
vezetoi pedagogiai Sajat munkakozosségének.
tevékenységét.
Szaktanar kilon Sajat Vezetovel egyeztetve.
megbizas alapjan, szakterlletét
intézményvezetovel, tantargy
intézményvezetd pedagogiai
helyettessel egyiitt. szempontok
alapjan.
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A bels6 ellendrzések altalanos szempontjai:
Munkafegyelem:

<+ munkaido,

- munkarend, pedagdgus, tanuld
- kOrnyezet,

irasos dokumentacio.

B

.

)

>

7
°n

Hatékonysag, fejlesztés:
« tanorakon és tanoran kivili tevékenységekben,
+ atervezés — végrehajtas - értékelés szintjén,
+ hatékonysag az ismeretatadas folyamataban.

Személyes munkakapcsolatok:

D

» pedagogus-pedagogus,
diak-diak,
pedagogus-diak,
pedagogus-sziilé kozott
Ovodapedagogus-gyermek

R/ X/ X/ X/
RS X IR X S X 4

Egyiittmiikodés, kozosségi kapcsolatépités:

pedagogusok és kézosségeik,
diakok és kozosségeik,

@ telephelyen beliil, az iskola kiilsé
partnereivel.

R/
0.0
®,
0.0

4.4.1. A teljesitményértékelési rendszer

Jogszabalyi hattér

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
Nkt.)

e a pedagogusok uj életpalyajardl szélo 2023. évi LII. torvény (a
tovabbiakban: PUétv.)

e a pedagogusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. végrehajtasarol
sz016 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puévhr.)

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznélatarol szolo 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet
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e a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet (a tovabbiak-ban: TER rend.)

e az Oktatdsi Hivatal altal kozzétett, a kdznevelési intézményekre
vonatkoz6 TER-dokumentumok a pedagégusok és vezetdk
teljesitményértékeléséhez

o (forrés:
https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/p
ed ter_dokumentumok)

A teljesitményértékelés célja

Az intézményen beliil 6sztondzz6n a mindségi munkavégzésre, a pedagodgus
személyes szakmai autonomidjat figyelembe véve a fejlédés iranti motivaciojat és
elkotelezettségét erdsitse.

A teljesitményertékelés tartalmi teruletei

Pedagdgusok
Szempontok Adha'go
pontszam

1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosdga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikécio, egyiittmitkodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Személyre szabott teljesitménycél (3 db) 24 pont

Osszesen: 100 pont

Pedagogus szakképzettséggel rendelkezo6 nevelé és oktato munkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott

arwN

Szempontok Adha'Eo
pontszam
Pedagogiai munka tdmogatasanak mindsége,
. . 20 pont
eredményessége
Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12 pont
Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 10 pont
Kommunikécid, egyiittmiikodés 8 pont
Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10 pont
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6. Munkakorhoz kotodo tamogato, etikus magatartas 8 pont

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont

8. Személyre szabott teljesitménycél (3 db) 24 pont
Osszesen: 100 pont

A teljesitménvértékelés eljarasrendje

Az intézményi teljesitményértékelési rendszer miikodését a
,» Leljesitményértékelési eljaras™ részletesen szabalyozza, melyet évente
felllvizsgalunk.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

A teljesitményértékelésben a féigazgatot a helyettesek és a
munkakozosségvezetdk segitik. A pedagdgusok a tanév elején tdjékoztatast
kapnak arrél, hogy értékelésiikben mely vezetOk vesznek részt. A beosztast az
éves munkaterv tartalmazza.

A tejlesitményértékelésben kozremiikodo vezetdk feladatai

Féigazgato

e Megfogalmazza és kdzzéteszi az intézményi teljesitménycélokat

e Jovahagyja a kollegak személyes teljesitménycéljait

e akozremiik6do vezetdk segitségével figyelemmel kiséri a személyes
és altalanos teljesitménycélok megvalosulasat

o A kozremiik6do vezetdk segitségével elkésziti az el0zetes értékelést

o Ertékeld beszélgetésen értékeli a kollégak teljesitményét, melyet rogzit
az informatikai feltileten

e Dont az illetmények eltéritésérdl

e Fejleszt6 eszkozt jelol meg azok szamara, kik 50% alatt teljesitenek

Helyettesek

o Feltoltes eldtt eldzetesen véleményezik a hozzajuk tartozo kollégak
tejlesitménycéljait

o Figyelemmel Kkisérik a személyes és altalanos teljesitménycélok
megvalosulasat

o Orét, foglalkozast latogatnak

o Az ¢értékelési 1doszak veégén kozremilikodnek az eldzetes értékelés
elkeszitéseben

e Részt vesznek az értekeld megbeszélésen
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Munkakozosségvezetok
o Figyelemmel Kkisérik a személyes és altalanos teljesitménycélok
megvaldsulasat
o Orét, foglalkozast latogatnak
o Az ¢értékelési idOszak végén kozremiikodnek az eldzetes értékelés
elkészitésében
e Részt vehetnek az értékeld megbeszélésen

4.4.2 Az Intézményi onértékelés elokészitése

Az 6nértekelés alapja
Jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §)
e 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miik6désérdl és a koznevelési intezmények névhasznalatardl (145-156. 8)
e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol (1. és 11.
fejezet)

Utmutatok
e Orszagos Tanfelligyelet — kézikdnyv az altalanos iskolak szamara
o Utmutat6 a pedagdgusok min8sitési rendszeréhez (masodik, javitott
valtozat)

Onértékelési csoport

Onértékelési csoportot szilkséges alakitanunk. Az Onértékelésben minden
pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési csoport iranyitja.
A csoport létszama 5 {0, akik az 1. sz. mellékletben talalhat6 szervezeti diagram
mentén végzik feladatukat.

Sziikségét latjuk egy kibdvitett csoport 1étrehozasdnak a terhelés csokkentése
érdekében. A kibdvitett csoport tagjai sordba a tantdrgyi munkakozosségek 2 ot
delegélnak ugy, hogy az éatfedéseket is figyelembe véve minden k&zdsség
képviseltetve legyen.

A munkacsoport vezet6jét a foigazgatd bizza meg.

A csoport feladata, hogy kozremitkddik

az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitdsaban;
az éves terv és az Otéves program elkészitésében;
az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasaban;
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o az ertékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
e az OH informatikai tamogaté feluletének kezelésében.

Az onértékelés tervezeése:

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagdgus, vezetok, intézmény.

Mindharom szinten a kiils6 tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy
az ertékelési terlletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a
pedagdgusmindsités teriileteivel megegyezo tertiletekhez, a
pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodd altalanos elvarasok, a pedagdégusok
mindsitésének alapjat képezé indikdtorok alkotjak. Tovabbi Kkidolgozasa,
szabalyozasa 2016. évtdl tervezett, a jogszabalyi eldirasok alapjan.

5. AZ ISKOLA ES OVODA MUKODESI RENDJE

5.1 Altalanos szabalyok

A tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg, melyben meg kell
hatarozni:

¢ az iskolai tanitas nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat,
+* a szunetek id6tartamat,
+¢+ az iskolai innepek meginneplésének idépontjat.

Az Gvodaban a nevelési év szeptember 1-jétél kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az dvoda hétfotol péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik.

Az dvoda tizemeltetése csak a fenntarto altal jovahagyott idépontokban sziinetel/
nyari sziinet, tanitas nelkili munkanapok stb./ llyenkor térténnek a nagyobb
karbantartasi, fel(jitasi munkalatok.

Ezen 1d6pontokrol a sziiloket 30 nappal eldtte irasban értesiteni kell.

Az iskolai sziinetek idején, a sziil6i igénytdl fiiggden 10 f6 alatt zarva tartunk, 10
{6 felett csoportdsszevonast alkalmazunk, a fenntartd jovahagyasa mellett.
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Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelbtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara
hasznalhatnak fel—Errdl a sziiloket a jogszabalyban eléirtak szerint tajékoztatni
kell.

5.2 Az iskola és az 6voda nyitva tartasanak rendije

5.2.1 Az iskola nyitva tartasi rendje

Az altalanos nyitva tartas: 7. 30-16 0Oraig.

Az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltéré id6pontban is nyitva tarthato.

Vezetdk benntartdozkoddsi rendje: Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig a nyitva
tartds idejen belil reggel 7.30 oOra es délutan 16.00 ora kozott az
intézményvezetdje vagy helyettese az iskola valamelyik telephelyén tartozkodik,
elérhet6. Amennyiben az intézményvezetd és helyettesei kozul rendkivili és
halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat bizzak meg.

Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben a nyitva tartasi id0 alatt, az elrendelt tilmunka,
valamint intézményi rendezvények idétartamara tartozkodhatnak benn az
intézményben. Ettél eltérd nyitva tartasra — elézetes kérelem alapjan — az
intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A tanuldk benntartdzkoddsénak rendje: a tanulé a nyitva tartasi idGben
tartdzkodhat az intézményben. Fellgyelet nélkil tanuld az egész nyitva tartas alatt
az iskola teruletén nem tartozkodhat! Ez a tiltds minden telephelyre vonatkozik. A
tanitasi orék 8. 00 orakor kezdddnek, 45 percesek, kozottiik 15 perces sziinetek
vannak.

A csengetés rendje:

1. 6ra 08.00 — 08.45
2. 0ra 09.00 — 09.45
3. 6ra 10.00 — 10.45
4. Ora 11.00-11.45
5. 6ra 12.00 — 12.45
6. 6ra 13.00 — 13.45

A napkozis foglalkozasok, tandran kiviili tevékenységek a kotelezd tanorai
foglalkozasok utan kezdddnek.
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Az intézmény épliletébe érkezd sziilok, hozzatartozok illetve idegenek belépését
a titkarsag ellendrzi. A tanitasi orat a sziild, hozzatartozé nem zavarhatja.

Az intézmeny épuletében az iskolai dolgozokon es a tanulokon kiviil csak
hivatalos {igyet intézok tartozkodhatnak a kijelolt {igyfélfogadasi idOben.
Hivatalos ligyek intézése lehetdleg a délutani idében torténjen.

A sziilék a gyermekeket - kivéve az elsé osztalyosokat - a kapuig kiserhetik,
illetve a tanitasi ordk végén ott varhatjdk meg. A tanorak latogatasara kiilsé
személyek részére az intézményvezet6 ad engedélyt.

D3

- A tornatermet vagy mas bérelt helyiséget megallapodas alapjan
igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell hagyni az épiiletet. A
hasznalat rendjét a megallapodas tartalmazza, meghatarozza a
benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo eldirasok
megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket. Balesetek megeldzéséért a
bérlo felel.

+ Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kdzonsége a kijelolt
helyen tartézkodhat.

« Az iskolai létesitményhasznalok kotelesek gondoskodni az éplletek
zarasarol (ablak, ajto, vilagitas, kapuk).

+ A szertarak biztonsagos zarhatdsagardl a hasznaloknak gondoskodni kell.
Oda tanul6 csak az illetekes szaktanarral egylitt vagy csak az ¢ utasitasara
mehet be és csak az 6 altala el6irt feladatok hajthatok vegre.

« Dohanyzéas a dolgozok és a tanuldk részére az intézmény egész teriletén
tilos.

+ Az iskoldban a nevelémunkahoz nem kapcsolddd kereskedelmi
tevékenység sem tanitasi idében, sem azon kivil nem folytathato.

« Tilos mindennemi reklamtevekenység, kivéve az egészséges életmoddal, a

kornyezetvédelemmel, kozeéleti és kulturalis tevékenyseggel 0sszefliggo.

5.2.2 Az 6voda nyitva tartasi rendje

A nyitvatartasi 1d0 napi 10 ora, reggel 7 6ratol délutan 17 oraig.

Az Gvoda személyzete reggel 6.30-t0l felkésziil a gyermekek fogadasara, délutan
17 oOréig. 17-t6l az dvoda takaritasa folyik.

A nyitvatartasi id6 a 10 6rat nem haladhatja meg.

Az 6vodak nyitvatartasi idején feltl reggel 7:30 oOra és 16:00 dra kdzott az adott
munkak6zosség vezetdjének vagy helyettesének az dvodaban kell tartozkodnia.
A vezetOk benntartézkodasan kiviili idében a helyettesités a helyettesités rendje
szerint torténik.

A gyermekek munkarendje — a hazirend — tartalmazza az 6voda belsé rendjének
szabalyozasat, a gyermekek jogait, kdtelességeit. A hazirendet a tanévnyitd sziil6i
értekezleteken ismertetni, véleményeztetni kell a sziil6kkel.
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A szervezett foglalkozasok idejének zavarésa nélkil — biztositott az 6vodaban a
hitoktatds. A hitoktatast az egyhazi jogi személy altal kijelolt oktaté végzi. A
hitoktatas idépontja 15:30-16.00-ig. A neveldtestiilet dontése alapjan hitoktatast,
a hitk6z6sség megbizasabol az intézményiink 6vondje nem végezheti.

5.3 A belépés és benntartdzkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban
nem allok részére

Az 6voda es iskola létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak
ideje alatt rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznalni.

A pedagogiai programhoz nem kapcsolodo, ill. azon tuli szolgéltatasokhoz,
valamint a hitoktatashoz a kijel6lt csoportszobak, osztalytermek, nevel6i szoba
allnak rendelkezésre. A foglalkozast tartd pedagogus, illetbleg az egyhaz
képviselgje felel a csoportszoba rendeltetésszerti hasznalataért.

Az 6voda és iskola altal szervezett, valamint a sziilék részvételével tartott
rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az adott
intézmény vezetdje allapitja meg.

5.4 Az 6vodai beiratkozas és felvétel rendje

Az dvodai felvétel jelentkezés alapjan torténik. Jelentkezni a fenntartd altal
meghatarozott idépontban lehet.
A felvétel 1dopontjat legalabb 30 nappal megeldzden az ovodakban ki kell
fliggeszteni.
o A felvetelre jelentkezd gyermekek adatait a Felvételi eldjegyzési naploban
pontosan rogziteni kell.

A beiratkozas a telephelyen a munkakozosség vezetonel az iskolatitkar
kozremiikodésével torténik.

Minden jelentkezé gyermeket abba az 6vodaba kell beiratni, ahova 6vodara
jelentkezett, de €élve a szabad intézményvalasztds jogaval, megjeldlve a sziild
szamara meg elfogadhatd ovodat.

A felvételrdl a foigazgatod dont, a féigazgato helyettes, a munkak6zosség vezetd
javaslatanak figyelembe vetelével.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztédsardl a munkakzosség
vezeté dont a sziilok és az Ovodapedagogusok veéleményének figyelembe
vetelével, valamint az egyenl6 esélyek elvének betartasaval.
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5.4.1 A felvétel szempontjai

Az 6vodaba csak szobatiszta, testileg, érzékszervileg, szellemileg ép, egészséges,
harmadik életévét betoltott gyermek nyerhet felvételt. Nem megbizhat6an
szobatiszta gyermeknek a vezetd probaidét hatarozhat meg. Szervi betegség
esetén e gyermek kezelé szakorvosanak véleménye alapjan nyerhet felvételt.
Egyéb esetekben a pedagdgiai szakszolgalat, ill. a Tanulasi Képességet Vizsgalo
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag véleménye az iranyado. Tuljelentkezés
esetén a fenntarté engedelyével Ujabb csoport inditdsara van lehetdség, az
infrastruktara lehetévé teszi.

Az 6vodai felvételtdl szamitva az iskoléba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig-
ha a jogszabaly masként nem rendelkezik- legfeljebb hétéves korig neveld
intézmény.

A gyermek a 229/2012.(VII1.28.) Kormanyrendelet alapjan, a pedagdgiai
szakszolgalat nevelési tanacsadasa, ill. a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
veleménye alapjan 6vodaban maradhat, ameddig eléri az iskolaba lepéshez
szlikséges fejlettseget. Ebben az esetben a szakértéi vélemény elkészitését a
sziilének kell kezdeményezni. Az 6vodai nevelés meghosszabbitasaval az 6voda
neveldtestiiletének is egyet kell érteni.

5.4.2 Fogyatékossag gyanuja esetén meghatarozott eljaras

A felvételnél, ha a munkakdzOsség vezetének tudomasa van arrdl, hogy a
beiratott gyermek sériilt, a beiratkozas utan a felvételhez, szakorvosi véleményt,
s a szakértOi bizottsag véleményet kell a sziildnek beszerezni. Amennyiben a
felvételt az orvos, s a bizottsdg nem tdmogatja, a gyermeket a megfelel6
intézménybe kell iranyitani.

Amennyiben a fogyatékossag jelei az 6vodaba kertilés utan jelentkeznek, a
gyermek 6vodai elhelyezését a foigazgatd a megfeleld tapasztalatok beszerzése
alapjan felfliggesztheti, s a gyermeket a Tanulasi Képességet Vizsgalo
Bizottsaghoz kuldi.

A féigazgato a bizottsag dontese alapjan dont a gyermek tovabbi 6vodaztatasarol.

5.5 A tandran kivuli foglalkozasok

A tanoran kivili foglalkozasokrdél a foglalkozas-vezetének naplot kell vezetnie.
Az intézményben a tanulok szdméra az alabbi — iskola altal szervezett- tandran
kiviili rendszeres iskolai foglalkozasok mitkodnek:

« napkozi otthon
« egyéb tandran kivuli foglalkozasok

- szakkorok
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- énekkar

- didksportkor

- fejleszt6 foglalkozasok

- felzarkoztato foglalkozasok

- tehetségfejleszto foglalkozasok

- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

- intézmeényi versenyek

5.5.1 A napkozi otthonra vonatkozo6 altalanos szabalyok

®,
L %4

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik, amennyiben
mindket sziild allandé munkahellyel rendelkezik.

A napkozis foglalkozasokrol valo eltavozas csak a sziilo szeméelyes vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.
Rendkivuli esetben — sziil6i kérés hianyaban — az eltavozasra az
intézményvezet6 vagy a helyettes engedélyt adhat.

5.5.2 Az eqyéb, tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos

szabalyok

X/
0.0

A tanoran kivili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok kivételével dnkéntes. A tanoran kivili foglalkozasokra
torténd jelentkezeés a tanév elején torténik, és egy tanévre szol. A
felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki,
részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezeésénél a tanuloi, sziil6i,
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tan6ran kiviili foglalkozasok vezet6it az intézményvezetd bizza meg.
Tanoran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa a
pedagdgusokra vonatkozé feleldsséggel és feladatokkal.

Az osztalyfénokok a neveld — oktatd munka eldsegitése érdekében évente
osztalyaik szamara kirandulast szervezhetnek. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell
rogziteni.

Az iskola neveldi az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara turékat, kirdndulasokat, tdborokat szervezhetnek dnkdoltsegesen.
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¢ Az iskola a tehetséges tanulok fejlédése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek
megszervezéséért a résztvevo tanulok felkészitéséért a szaktanarok
feleldsek.

* Az iskola az igényl6 tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat)

biztosit.

s A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban
iskolai konyvtar miikodik.

s Az iskolaban a terlletileg illetéekes egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatasokon a részvétel a tanulok szamara
onkentes. Az iskola a foglalkoztatasokhoz tantermet biztosit. A tanuldk
hit és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktato végzi.

% Tanoran kivili foglalkozasok rendjét: az iskolai orarend tartalmazza, az
azokon valo részvétel a tanuldk valasztasa alapjan torténik.

¢ A tanoran kivili foglalkozadsok minden intézmeny tanuldja szamara
nyitottak ¢s hozzaférhetok.

5.6 Téritési dij befizetésére vonatkoz6 rendelkezések

Az 6nkormanyzat rendeletében megallapitott téritési dijakat rendszeresen havonta
kell befizetni a hivatal pénztaraba.

Hi&nyzas esetén az étkezés lemondhatd minden nap déleldtt 9 Ordig személyesen
vagy telefonon. A bejelentés 24 o6ra mulva I¢p ¢letbe, s a kdvetkezd havi
befizetéskor irhaté jova. Be nem jelentett vagy késon bejelentett hianyzas esetén
a szil6 a téritési dij  visszafizetésere nem  tarthat  igényt.

5.7 A napkozis foglalkozasokra valo felvétel elvei

A napkozi otthonba torténd beiratasrol tanévenként elére minden év majusaban
irasban kell nyilatkozni, illetve elsé évfolyamon a beiratkozaskor kell
jelentkezni. Indokolt esetben a sziild a tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi
otthoni elhelyezését.

5.8 A mindennapi testedzés formai

A 2012/2013-as tanévtdl felmend rendszerben tandrai keretek kozott biztositjuk
a mindennapos testnevelést diakjaink szamara.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkor és a témegsport

keretében kell megszervezni. Ezekben az iskola minden tanuldja jogosult részt
venni.
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Az iskolai didksportkor foglalkozésait tanévenként tantargyi felosztasban
meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban felnott
vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

A tdmegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargy-felosztasban
kell meghatarozni.

Az intézmény az iskolai nyitva tartasa alatt- meghatarozott ideig- felligyelet
mellett sportlétesitményeit nyitva tartja.

5.9 Az Uinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

5.9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az
iskola hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis
feladatokat, idopontokat, valamint felel6soket a nevel6testiilet az iskola éves
munkatervében hatarozza meg.

5.9.2 Unnepélyek, megemlékezések rendije

Jelent6s torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés minden évben torténjek
meg. Ezen évfordulokra a tanulokozosségek miisort készithetnek szaktanaraik
segitségével. Lehet6ség van arra is, hogy az intézményvezetd altal megbizott
pedagdgus készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplOk
kozremiikodésével.

a) Iskolai és allami tinnepek:

e marcius 15. - az 1848/49. évi forradalom és szabadsagharc
e oktdber 23. - az 1956. évi forradalom és szabadsagharc emlékére.

b) Az iskola hagyomanyos rendezvényei:

Mikulas véaras (december)

Jatékos sportvetélked6 (december)
Karacsonyt var6 tnnep (december)
Farsang (februar)

Anyak napi kdszontés (majus)
Iskolai tornaverseny (méajus)
Gyermeknap (majus)
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o Ballagés és tanévzard tinnepély (junius)
c) Megemlékezések.

oktober 6. - aradi vértanuk,

oktober 31.- a reformacid napja,

november - halaadas napja,

februar 25. - a kommunista diktatarak aldozatainak emléke,
aprilis 16. - a holokauszt aldozatainak emléeke,

janius 4. - nemzeti Gsszetartozas napja,

5.9.3 Ovodai hagyomanyok apolasa

o K0z6s megemlékezeés a szliletésnapokrol,
o Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,
e Nephagyomany apolasa,

e Egyéb hagyomanyok (k6zos bef6tt elrakas 6szi idészakban, tojasfestés,
sitemeénykeészités kozos tnnepekre),

o Oszi, tavaszi kirandulasok (termésgytijtés, di6-, almasziiret,
uzemlatogatas),

o Kerékpar- és gyalogturak,

5.10 Az intézményi alkalmazottak tavollétének szabalyozasa

Munkajat mindenki személyesen koteles elvégezni.

A dolgozok szabadsagukat a szabadsagolasi terv alapjan toltik le (a
pedagdgusok elsdsorban a nyari sziinetben).

Lehetdség van:
+ betegszabadsag,
« foigazgatoi engedellyel rendkivili szabadsag kérésére a nyari
szabadsagok terhére,
« anyanap igénylésére.

A tavolmaradast minden esetben eldre kell jelezni, rendkiviili esetben aznap
reggel 7.00 6raig az intézményvezetdnek vagy a megbizottjanak.
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5.11 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
Kkeriilé fegyvelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras, valamint a tanuldval
szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

5.11.1 A fegyelmez6 intézkedések

Ha a tanul6 a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmezd
intézkedéseket kell alkalmazni. A szaktanarok fegyelmez6 intézkedésként
szaktanari szdbeli figyelmeztetést adhatnak annak a tanulonak, akinek
magatartasa, fegyelme Oordjukon huzamosabb ideig nem kielégitd. Az
intézkedések alkalmazéasanal, annak fokozatai meghatarozasanal elsdsorban az
osztalyfonok dont a szaktanarok véleménye kikérését kovetden.

5.11.2 Az eqyes buntetési fokozatok kirovasi sorrendje és a kirovas okai

a) Szaktanari figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanuldt akkor, ha
- zavarja a tanorat,
- aszaktanarral szemben tiszteletlenll viselkedik.

b) Osztalyfonoki szobeli figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulét akkor, ha:
- mar kapott masodik szaktanari figyelmeztetést és Ujabb bintetést kell
kiszabni,
- 1smétlodden tiszteletlen viselkedést mutat,
- 1-2 igazolatlan oraja van.

¢) Osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar kapott osztalyfénoki szobeli figyelmeztetést €s ijabb biintetést kell
Kiszabni,
- sorozatosan tiszteletlen viselkedést mutat,
- rendszeresen zavarja a tanorat.

d) Osztalyfénoki intésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar kapott osztalyfonoki figyelmeztetést €s jabb biintetést kell kiszabni,

e) Osztalyfénoki megrovasban lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar kapott osztalyfonoki intést és tijabb biintetést kell kiszabni,
f) Féigazgatoi figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulét akkor, ha:

- mar kapott osztalyfénoki megrovast €s tjabb biintetést kell kiszabni,

g) Foéigazgatoi intésben lehet részesiteni a tanulét akkor, ha:
- mar kapott féigazgatoi figyelmeztetést és Ujabb blintetést kell kiszabni.
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h) Féigazgatoi megrovasban lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar kapott féigazgatoi intést és Ujabb bilintetést kell kiszabni.

A fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha
a kotelezettségszegés 6ta harom hdnap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt
biinteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljards meginditasanak
alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridot
a joger6s hatarozat kozlésétol kell szamitani.

Fészabaly szerint a tanulok fegyelmi tigyeiben a nevelétestiilet dont (Nkt. 70. § (2)

bek. i) pont). A nevelbtestiilet a feladatkdrébe tartozo tgyeket az R. 4. § (1) bek.

h) pontja alapjan az SZMSZ-ben &truhazhatja. Igy a nevelGtestiilet fegyelmi

eljaras esetében az alabbi jogkoroket ruhazza at:

a) Sulyos és vétkes kotelességszegés eseten a fegyelmi eljards meginditasarol
sz0l0 dontést a neveldtestiilet a tagintézmény vezetdjére ruhazza at.

b) A fegyelmi bizottsag legaldbb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi
Vétseg ismeretében a nevelbtestiilet a tagintézmény vezetdjére ruhazza at.

c) A fegyelmi blintetés meghozatalat a neveldtestiilet a fegyelmi bizottsagra
ruhézza at.

Az atruhazott jogkor gyakorléi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan harom
napon belil az intézmény neveldtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol
(amennyiben sor kerilt erre), a meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint
a fegyelmi hatarozatrol.

5.11.3 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasait megel6z6en — amennyiben mindkét fél
beleegyezik — az intézményvezeté gondoskodik a megel6zé békéltetd eljaras
lefolytatasarol. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo ertesitésben a
kotelességszegd tanulod €s sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

Az egyeztetd eljaras célja:
o akotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
o értékelése,
e ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6
kozotti megallapodés létrehozésa a serelem orvoslasa érdekeben.
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A fegyelmi eljards meginditasat megelézéen a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmeét
irasban fel kell hivni az egyeztet6 eljards igénybevételének lehetéségére. Ebben
a levélben meg kell nevezni az egyeztet6 eljarast lefolytatd nagykort személyt
is. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétél szamitott
Ot tanitdsi napon belul irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljards
lefolytatasat.

Az egyeztetd eljards lefolytatas technikai feltételeinek biztositasarol (igy
kilonosen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyezteto felkérése, értesitd
levél kikuldése) a tagintézmény vezet6jének feladata.

Az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitdsi napon belill irasban kell
bejelenteni, ha kérik az egyeztetd eljaras lefolytatasat

Az egyeztetd eljards vezetését barmely nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az
egyeztetd eljards vezetésére a tagintézmény vezet6je kéri fel az intézményben
dolgozd nagykoru szemeélyt, majd az érintett felek irasbeli értesitésében
megnevezi az egyeztet6 eljaras lefolytatasara felkert személyt. Amennyiben a
tagintézmény vezetdje altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, Uj
személyr6l kell gondoskodni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdban az alabbiak vesznek részt:
- a sziil61 szervezet altal delegalt képviseld,
- a didkénkormanyzat altal delegélt képviseld,
- a nevelGtestiilet altal a fegyelmi eljaras levezetésével megbizott személy.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenveds fél az
egyezteto eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fel
kezdeményezesere az irasbeli megallapodas mellékelesével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell
fuggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord
sérelmet elszenvedo fél esetén a sziil6 nem keérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az
egyeztetd eljaras megdllapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozossegében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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Ha a kotelességszegd €s a sértett megallapodott a sérelem orvoslasaban, kdzos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast az ehhez sziikséges id6re, de legfeljebb
3 hdnapra fel kell fliggeszteni.

Ha ezen 1d0 alatt a sértett, illetve sziil6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,

azt meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaréast folytatni kell, ha:
a.) az egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik;
b.) a bejelentés megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredmenyre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd
eljaras alkalmazéasat elutasithatja.

A tanulo gondatlan vagy szandékos karokozasa esetén a tanulo sziil6je a
magasabb jogszabalyokban eldirt modon €s mértékben kartéritésre kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg.

5.11.4 A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fesyelmi eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a Nkt., valamint a R.-ben foglaltak alapjan
az alabbiak-ban hatarozzuk meg.

Dontés a fegyelmi eljaras meqginditasarol

Ha alapos gyanu merdl fel arra vonatkozéan, hogy a tanul6 kotelességeit sulyosan
és vétkesen megszegte fegyelmi eljaras indithatd ellene. A fegyelmi eljaras
meginditasarél a nevelO-testiilettdl kapott atruhazott jogkdrénél fogva a
foigazgato dont. Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszeqgés 6ta harom hénap
mar eltelt

Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysertési eljaras indult, es
az nem az eljarés meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.
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Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell
vonni. A fegyvelmi eljarasban a tanulot sziiloje, torvényes képviseloje, a
tanuldt és a sziilot meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Ertesités

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanuld sziil6jét értesiteni
kell a tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az éertesitésben fel kell
tlntetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy
a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt
szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell
kikildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kilon-kulon a targyalas elétt legalabb nyolc
nappal megkapja. (Az értesitest mindig igazolhatd modon kell elkildeni.)
Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljardsba a sziilot minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljarasban atanulot sziil6je, torvényes képvisel6je, a tanulot
és a sziil6t meg-hatalmazott képvisel6je is képviselheti.

Meghallgatas

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas el6tt a tanuldt meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgatés soran
a tanuld elismeri a terhére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzokonyvben
rogziteni kell, és a fegyelmi targyalas lefolytatdsa nélkul fegyelmi bintetést
kell hozni. A kiskor( tanulé kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét
biztositani kell.

Targyalas

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskoru tanulo sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalést a nevel6testiilettél kapott atruhdzott jogkorénel fogva a
foigazgatd altal kijelolt legaldbb haromtagu bizottsdg folytatja le. A kijeldlt
tagok csak érintettség esetén utasithatjak vissza a kijellést. A fegyelmi bizottsag
elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai kozil valasztja meg. A fegyelmi
targyalast az elnok vezeti.
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A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara,
amely a kotelességszeges elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a
tanulo ellen vagy a tanulé  mellett szdl.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikseges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbél vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkozok

e atanuld és a sziil6 nyilatkozata,
e azirat,

 atanlivallomas,

e aszemle

e €S a szakért6i velemeny.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon bellil — egy
targyalason be kell fejezni. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol
jegyzbkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

o atargyalas helyét és idejét,

e atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

o az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitésait.

A jegyzOkonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatdsa esetén a fegyelmi
bizottsag egyik tagja a jegyzokonyvvezetd. SzO szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a
tanulo, a sziilé kéri. Az eljaras (targyalas) soran lehetéséget kell biztositani arra,
hogy a tanuld, a sziil6 az Oket érint6 kérdésekben az Uggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és  bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

A fegyelmi eljaras meqginditasa és lefolytatasa kotelezé, ha

 atanulo maga ellen kéri,
. kKiskor( tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja. (Ebben az esetben a
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tiz ev alatti korhatarra vonatkozo rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmertl, a
nevelési-oktatasi intézmény vezetéje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek
hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak,
indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
blntetés allapithatd meg. A fegyelmi bintetést az intézmény nevelbtestiiletétol
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak
figyelembevételével. Nem indithatd fegyelmi eljarés, ha a kotelességszegés Ota
harom honap mar eltelt. Ha a fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd, vagy
szabalysertési eljaras indult, akkor a fegyelmi eljarasrdl egy felfiiggeszt6 végzést
hoz az intézmény vezetée. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy
szabalysértési eljards indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul
szolgéld inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridot a
véglegessé valt hatarozat kozlésétol kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatarozatok

1. Megsziintetd hatarozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kdtelességszegést,
b) a kidtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszeges elkovetésétdl szamitott harom hdnapnél hosszabb id6 telt
el,
d) a kotelessegszeges tenye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegest a tanuld kovette el.

2. Fegyelmi biintetést meghozo hatarozat:
Fegyelmi buntetés csak és kizardlag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint
torténhet. Iskolaban fegyelmi buntetés lehet:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, (szocialis

kedvez-menyekre és juttatasokra nem terjedhet ki)

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,

f) Kizaras az iskolabol.
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Tankoteles tanuloval szemben az f) pontban és az e) pontban meghatarozott
fegyelmi blntetés csak rendkivuli vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhat6. A kizéras az iskolabdl fegyelmi bintetés esetén a féigazgatd az Nkt.
58. § (5) bek. szerint jar el.

Kizaréas az iskolabol fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd
végre az Uj tanuloi jogviszony létesitéseig. (Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna,
az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd, amit a
fegyelmi hatarozatban régziteni kell.)

A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettsegét,
az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bintetést a
nevel6testiilettdl kapott atruhazott jogkorenél fogva a fegyelmi bizottsag hozza.
Az iskolai diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni.

A fegyelmi bluntetés hatalya

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi
hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi buntetés hatalya alatt all. A fegyelmi
blintetés hatalya nem lehet hosszabb:
a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok cstkkentése vagy megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal
b) athelyezes masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi bilintetések
esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi
blntetés idobeli hatalyarol is.

A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezménvyei

A megallapitott hatalyossag lejartaval a tanulé nem all fegyelmi biintetés alatt,
vagyis visszaallnak a biintetés kivetkeztében elvont jogai. Igy:

a) a megvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre, ismét részesil,

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,

¢) az iskolabol valo kizaras esetén, Ujbol kérheti felvételét,
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d) az eltiltds a tanév folytatasatol fegyelmi blintetés esetén, kérelemre a
jogviszony a tanév végétol helyreall.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi bilintetés nem szabhat6
Ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a
birésag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani,
ha ez nem lehetséges, lehetévé Kell tenni, hogy a tanulé — valasztasa szerint az
iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen.

Az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi blntetésnél, a tanulot a véglegessé valt
dontés, csak az adott tanév folytatasatdl tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. 8§ (3)
bekezdése értelmében nem sziint meg csak szlinetelt. Egyeni kérelemre az
iskola koteles tanuloi jogviszonyat helyreallitani, azt nem utasithatja el.

A tanuléi jogviszony helyreallitasa

A kizaréas az iskolabol fegyelmi blintetés esetén, annak veglegessé valasakor
megszlnik a tanuld jogviszonya. A biintetés hatalyanak elteltével, a tanulonak
jogéaban all kérelmezni felvételét

A féigazgato rendelkezik hataskorrel, annak elbiralasara, hogy a felvételi
kérelemnek helyt ad, vagy elutasitja azt. A kotelezd felvételt biztosito altalanos
iskola a felvetelt/visszavételt nem utasithatja el.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a bintetés vegrehajtasat a tanuld kulénos
méltanylast érdemlé koOrilményeire es az elkOvetett cselekmény sulyara
tekintettel legfeljebb hat hdénap id6tartamra felfliggesztheti. Ha a felfliggesztés
hatalya soran a tanuld Gjabb kotelességszegést kdvet el, akkor a fegyelmi buntetés
végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A
Kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha
az Ugy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon bell irasban meg kell
kildeni az tgyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas €s szigorl megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irdsban megkuldeni, ha a fegyelmi bintetést a tanulé — kiskora tanul6 esetén a
szulé is — tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast
meginditd kérelmi jogardl lemondott. Ezt jegyzokonyvben rogziteni kell.

A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kdvetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek.
tartalmazza.

A fegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Polgari Térvenykonyv szerinti kdzeli hozzatartozéja, tovabba az,
akit a tanuld altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

Az elséfoku hatarozatot a tagintézmény vezetdje €s a fegyelmi bizottsag elndke
irja ala.

5.11.5. Jogorvoslati eljaras

s A20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 59. §-a alapjan az els6foka hatarozat
ellen a tanulo, kiskort tanulo6 esetén pedig a sziilo nyuajthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételetdl szamitott tizenot napon beliil
kell az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

s A fegyelmi buntetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezesétdl szamitott
nyolc napon belll koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlgjahoz. A felterjesztéssel egyutt az (gy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az cls6foku fegyelmi jogkodr gyakorldjanak az ligyre
vonatkozo véleményével ellatva.

Jogorvoslati eljaras az elsofoku hatarozattal szemben

Az els6fokna hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanulé esetén pedig a sziil6 is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott
tizendt napon belll kell a fenntartonak cimezve az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi buntetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az
els6foku fegyelmi jogkdr gyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc
napon belll koteles tovabbitani a mésodfokd fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
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(fenntartéhoz). A felterjesztéssel egyttt az tigy valamennyi iratat tovabbitani kell
a fenntartéhoz az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojanak az Ugyre vonatkozd
vélemenyével egyiitt.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarto jar el, és hoz masodfokd dontést:
a) a jogszabalysértésre vagy az intézmény belsé szabalyzatdnak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
b) a tanulGi jogviszony létesitésével, megszintetésevel, a tanuldi fegyemi
ugyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benydjtott kérelem
tekintetében.

A fenntarté a 37. § (3) bekezdésben meghatarozott eljarasban:
a) a kérelmet elutasithatja,
b) a dontést megvaltoztathatja, vagy
c¢) a dontést megsemmisitheti, €s a nevelési-oktatasi intézmenyt (j dontés
meghozatalara utasithatja.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatdésaga

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas
elmaradasa a tobbi tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az elséfokt hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkdl
végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell. Ebben az esetben is
biztositani kell az elséfoku hatarozattal szembeni jogorvoslati lehetdséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkdzosseg, a
tanulokdzosség  védelme  érdekében indokolt, segitseget  kérhet
konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az ifjusagvédelmi, csaladjogi
tertleten miikodé szolgalattol. Az oktatasiigyi kozvetitoi eljards igénybevételének
részletes rendjét a R. 62. 8 (1) bek. tartalmazza.

5.11.6. \Vétkes és sulyos kotelességszeqés

A fegyelmezési intézkedések alkalmazédsanak alapelveként az artatlanség

velelmét, a méltanyossagot és a fokozatossagot tartjuk szem el6tt. Intézményiink

az alabbi kotelesség-szegést mindsiti stlyosnak:

- az Nkt. 46. § (1) bekezdésben foglaltakat sulyosan és vétkesen megszegi,
tovabba
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- durva verbalis agresszio,

- amasik tanul6 bantalmazésa,

- megsérti a jogszabalyokban foglalt kitelezettségét,

- az intézményben vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép- vagy
hangfelvételt készit,

- megsérti a hazirend munkarendjét,

- az iskola altal szervezett belsé és kiilsé rendezvényeken a tanuld6 magatartasa
sérti az intézmény belsd szabalyzataiban foglaltakat,

- barmely mddon art az iskola jo hirének, beleértve a kdzossegi médiakban
kdzzétett bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,

- atanar kerésével szemben ellenallast tanusit,

- az egeszségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala,
fogyasztasa,

- fegyver vagy olyan harci eszkdzok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak
sérllést okozhatnak, vagy a tébbi tanuldban félelmet kelthetnek,

- az iskola tanarai/neveldi és alkalmazottai emberi méltosdganak megsértése,

- ezen tul minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy biintetdjog
alapjan szabaly-sértésnek vagy biincselekménynek mindsiilhet

Kirivd fegyelemsértés esetén az egyes fokozatok kihagyhaték. Ha a tanul6
sorozatosan 1smetlddo fegyelmezetlenségevel az egyes fokozatokat kimeritette,
vagy rendkivil sulyos vétséget kovetett el, fegyelmi eljarast kell inditani. A
fegyelmi eljarast kovetden irasbeli hatarozattal lehet fegyelmi biintetést kiszabni.

A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét,
az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blntetést a
nevelotestiillet hozza. Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni.

A kiszabhat6 fegyelmi bintetés formai (NKkt. 58. § (4) bek.)

a) megrovas,

b) szigor( megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa
(szocidlis kedvezmenyekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato),

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba (ez utdbbi
esetben, ha az iskola féigazgatoja a tanulo atvételér6l a masik iskola
igazgatojaval megallapodott),

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizarés az iskolabol.

46



Tankoteles tanuloval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés
csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a
sziild koteles 1 1skolat keresni a tanulonak.

A nevelGtestiiletnek joga van a szabdlyszegd tanuldt eltiltani az iskolai
rendezvényeken (pl. karacsonyt varo unnep, farsang, gyermeknap, ballagas, stb.)
valo részvételtol.

5.12 A gyermekek és tanulok egészséqét veszélyezteté helyzetek kezelése

Az iskola és 6voda mitkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat (ANTSZ) altal meghatarozott eldirt szabalyokat be Kkell tartani
(fertétlenités, mosogatas, takaritas).

A gyermekek és tanuldk rendszeres egeszségugyi felligyeletet a lakdhely szerint
illetékes haziorvos latja el.

Evente egy alkalommal minden évfolyam fogaszati sziirdvizsgalaton vesz részt.

Az iskolaban és az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az
értesitéstél szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. A pedagdgusnak
addig gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, a
sziikséges orvosi ellatasrol.

A gyogyszerérzékenységet a gyermek adatai kozott kotelezo szerepeltetni,
helyettesités esetén erre a helyettesité pedagogus figyelmét fel kell hivni!

Lazas beteg, gyogyszeres kezeles alatt allo gyermek nem latogathatja az
intézmeényt a teljes gydgyulasig. Betegseg utan a gyermek csak orvosi igazolassal
johet az intézménybe.

Fert6z6 betegség esetén az intézmeényt azonnal értesiteni kell a sziildnek. Minden
ilyen esetben, valamint jarvanyos megbetegedés idején fokozott figyelmet kell
forditani a fertOtlenitésre a tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében.

Amennyiben a megbetegedések halmozottan vagy stlyos formaban fordulnak el
egy adott kozosségben, azonnal értesiteni kell a haziorvost, valamint a korzeti
veédondt aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Eletmentd gyogyszert orvosi igazols és tajékoztatas utan adunk be.

Az Ovoda konyhajaban csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
tartozkodhat. Ennek szigoru betartaséért a mindenkori konyhai dolgozo felel.

Az Ovoddban az intézmény altal biztositott védd, munkaruhdban vagy
formaruhaban kell dolgozni:

Ovondknek: védékopeny vagy formaruha, védé labbeli.

Dajkéknak: védokdpeny vagy formaruha, védo labbeli.
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Az dvoda teriiletén dohanyozni szigordan tilos.
Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos.

5.12.1 Az iskolaban és az 6vodaban a korzeti védono feladatai:

RY

% A védon6 munkajanak végzése soran egyiittmiikodik a hdziorvossal.

Elésegiti a haziorvos munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a gyerekek és a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat,

az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiket, leleteik meglétét. Elvégzi a

szlirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,

magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,

osztalytonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmitkddve.

¢ Kapcsolatot tart a segito intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.)

% Higiéniai - tisztasagi szirdvizsgalat évente 2 alkalommal, illetve sziikség

szerint.

R/ 7
0’0 0’0

>

A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézmény minden telephelyén biztositani kell az elsdsegelynytjtas
alapvet6 feltételeit.

5.13 Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi védo-0vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére egészségiik, testi épségiik megeldzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan:

« Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani a munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv
rendelkezéseit.

« A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanuld biztonsadganak és testi epségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési forméakat.

<+ A nevelOk a tandrai ¢és a tandran kiviili foglalkozasokon valamint tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok
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tevekenysegét folyamatosan figyelemmel kiséerni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

% Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni
kell az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, az
egyes foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

« az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat;

< a hazirend balesetvédelmi eldirasait;

« a rendkivuli esemény (baleset, tiizriado, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekilés rendjét.

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai
jellegti feladat, illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kvetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat es az ismertetés
1dopontjat az elektronikusnaploba be kell jegyezni. A nevelOknek
visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a
szlikseges ismereteket.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az
épullet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirasai
szerint kell elvegezni.

Bombariadd estén a tiizriadotervben meghatarozott médon kell elhagyni a
tanuloknak és neveldknek az iskola épiiletét.

A tlizriadotervben meg kell hatarozni:

« arendkivuli esemény jelzésének modjat;

+ adolgozok és a tanulok riasztasanak rendjét;

+ adolgozdnak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit
(kiurités, mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek- rendérség,
tlizoltosag — értesitése, fogadasuk eldkészitése, biztonsagi
berendezések kezelése) az iskola helyszinrajzat.

5.13.1 Az 6vodai 6vo-védo eloirasok:

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. Az
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Ovodaban a rangidés ovond feladata a figyelemmel kisérés és jelentés az
intézményvezetonek.

Minden évodapedagdgus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi
az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
szllkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedést megtegye.

Ezért: minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb
esetekben sziikség szerint minden csoportban a gyermek életkoranak megfelelden
ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
az elvarhaté magatartasformakat, veszélyforrasokat a csoportszobéara, udvarra
nézve, séta, kirdndulas el6tt a valtozo koriilményeknek megfelelden.

Az ismertetés tényét az elektronikusnapléban dokumentalni kell.

A héazirend és a dolgozok munkakoéri leirdsai kiegészilnek a balesetek
megeldzését szolgdldo védd — 6vo eldirasokkal és a baleset esetén sziikséges
feladatokkal. A telefonoknal a legfontosabb segelyhivo szamokat fel kell tlintetni!

Tanévnyito sziiloi értekezleten a gyermekek atadasanak, atvételének rendjét €s a
kapuzaras szabalyait a sziilokkel ismertetni kell. Fel kell hivni a sziil6k figyelmét
a veszélyekre.

A gyermekbalesetek megeldzését szolgald 6vo — védo rendszabalyok:

e Reggeli érkezéskor a sziiloknek a gyermeket, felnétt dolgozonak kell
atadni, aki jelzi a gyermek atvételét.
e Az 6vodabdl sziild vagy annak megbizottja (sziil61 jelzés alapjan) viheti el
a gyermeket, akinek az 6vono felé jelezni kell a gyerek tavozasat.
e A gyermek érkezésével €s haza menetelével kapcsolatos sziildi nyilatkozat
a csoportnapldba év elején egyszer sziikséges, ha:
— gyermekkoru testvérével tavozik,
— agyermek egyedil megy haza az 6vodabdl.

A sziil6 nyilatkozatanak tartalmaznia kell, hogy a 6vodatol a hazaérkezésig a
gyermeket ért balesetért a sziild vallalja a felel0sséget.

A gyermek az 6vodabodl, az 6vodai programoknak megfelelden csak felndtt
feligyeletével tdvozhatnak. Egy gyermekcsoport maximum 20-25 £6, két 6vond
és egy dajka kiséretével.

Tiz — tizendt f6s gyermekcsoport (egyik 6vond) feliigyeletével tavozhat az 6voda
éptiiletébol.
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A gyermekek védelme érdekében az utcai kaput olyan zarral kell ellatni, hogy a
gyermekek ne jussanak ki az utcara, de a felnott szabadon kozlekedhessen.

Az ovoda helyiségeiben és udvaran a gyermekek csak felndtt felligyeletével
tartdzkodhatnak, akinek kdtelessége a gyermek testi épségének védelme (kilonos
tekintettel az udvari maszokakra és sportszerekre).

A csoportszobakban és az dvoda helyiségeiben csak olyan eszk6zok és jatékok
hasznalhatdk, amelyek kizarjak a balesetveszélyt.

5.13.2 Az iskola és ovoda dolgozodinak feladatai a gyermek és tanulobaleset
esetén

A gyermekek, tanuldk felligyeletét ellatd nevel6knek a gyermeket, tanulot ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a
kovetkezo intézkedéseket:

« aseériltet elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia;

+ a balesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a tole telheté moédon meg
kell szlintetnie;

« minden balesetet, sertlést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a
foigazgatonak.

E feladatok ellatdsdban a baleset szinhelyén jelenlev tobbi neveldknek is részt
kell vennie.

A Dbalesetet szenvedett gyermeket, tanulot  elsésegélynytjtasban
részesité dolgozo a sérulttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivni, és
a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalija és nyilvantartja a tanulo- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének
azonnal ki kell vizsgéalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat
¢s azt, hogy hogyan lett volna elkertilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében
és a szukseges intézkedéseket végre kell hajtani.

A balesetekkel kapcsolatos iskolai és 6vodai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:
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« A gyermek és tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyokon nyilvan
kell tartani.

« A 3 napon tal gyogyulo sériilést okozo baleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni és a balesetrdl az eldirt nyomtatvanyokon
jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartdnak, egy példanyt pedig at kell adni a
gyermeknek vagy a tanulonak (kiskoru esetén a sziilének). A
jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben kell megorizni.

« A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaban legalabb kdzépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A dolgozok baleset- és munkavédelmi eldirasait kiilon szabalyzatban kell
régziteni.

5.14 Rendkiviili esemény, bombariado és tiz esetén sziikséges intézkedések

Rendkivili esemény:

bombariadd

.tz

betdrés

€s mas vészhelyzet

7
o

B3

53

%

7
o

Rendkivili esemény esetén a jelzést észlel6 szemelynek kell megkezdenie a
szlikséges intézkedéseket. Az intézkedést kovetden, értesiteni kell a féigazgatot,
vagy az adott esetekben a foigazgatohelyettest.

Akadalyozésa esetén az SZMSZ -ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, egyéb veszélyt jelentd esetekben) a tliz-
és munkavédelmi szabalyzatban foglaltak alapjan kell eljarni.

Az osztalytermekben és az iskola egyéb helyiségeiben tartdzkodd gyermekeket
a tlizriado terv alapjan minél eldbb biztonsagos helyre kell juttatni. Az
épiileteket ki kell iiriteni. Ezzel egy idOben a veszElyt €szleld személy vagy a
megbizott személy telefonon jelzéssel €l az illetékes hatosag felé (renddrség,
tlizoltosag).

Az épiilet kitiritésének idépontjardl, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést

vezetd hatdsag informacidja alapjan a veszélyt jelzd személy, jelenléte esetén a
foigazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
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A gyermekek ellatasardl az intézményvezetének a megvaltozott
koriilményeknek megfelelden gondoskodni kell.

Az érdeklddo sziiloknek a megfeleld tajekoztatast biztositani kell.

A bombariadérdl és egyéb rendkiviili eseményekrol, a hozott intézkedésekrdl az
intézményvezet6 rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot.

5.15 Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Az dvoda és iskola figyelembe véve az R. 82. §-at az alabbiak szerint rendezi a
tajékoztatas szabalyait.

Iskolank pedagogiai programja nyilvanos, azt minden érintettnek (tanulonak,
szilének stb.) jogaban all megismernie. A pedagdgiai program egy-egy példanya
megtalalhato:
nyomtatott formaban: - az iskola féigazgatdjanal,

- a fenntarténal.

A pedagogiai programrol minden erintett tajékoztatast kérhet az iskola
foigazgatojatol, a foigazgatdhelyettestdl, valamint az osztalyfonokoktdl eldre
egyeztetett idépontban.

A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban. Az irdsban feltett kérdéstol szamitott
legkésObb 10 munkanapon beliil meg kell adni a valaszt.

5.16 Azok az ugyek, melyekben a szuiléi szervezetet (kozosséget) a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezési joggal ruhaz fel

Az osztalyok és csoportok sziil6i szervezete veleményt nyilvanithat az iskola és
az ovoda miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az intézmény
vezetdjének feladata az osztalyokban miikodo sziilo1 szervezettel
(munkakozdsség) vald egylittmiikodes: a kelld informécios bazis megadasa,
tovabba a munkak6zosség miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az osztalyokban miik6d6 sziil6i szervezet (munkakdzdsség) és az e feladattal
megbizott osztalyfénok kapcsolattartasa folyamatos, meghivas alapjan részt vesz
a k6z0sség programjain, figyelemmel kiséri miikodését. Az osztalyok sziil6i
szervezete miikodési rendjét sajat maga allapitja meg.

A sziilékkel valo kapcsolattartds egyéb formai:
- sziloi értekezlet,
- egyéni fogaddorak eldzetes bejelentkezés alapjan,
- iskolai és 6vodai rendezvenyek,
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- elektronikus naplon keresztil.

5.17 Az elektronikus uton eloallitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

5.17.1 A hitelesités kdvetelménye

Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keruilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.

5.17.2 A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell
vegezni a hitelesitést, s a hitelesitési zaradék tartalmazza:

- a hitelesités idépontjat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd
lapjan, vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradekot, ahol fel
kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez
esetben a hitelesites szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: oo
P. H.
hitelesitd

5.17.3 A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott munkakoroket (a személyek ebbdl addodnak) a
féigazgato hatarozza meg.
A hitelesitesre feljogositott munkakorok:
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> féigazgato,

> foigazgatdhelyettes,
> iskolatitkar,

» gazdasagi ligyintézo.

5.18 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

5.18.1 Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyuttes.

Az elektronikus dokumentumokon belil kilon szabalyok érvenyesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint

- az egyeb elektronikus dokumentumokra.

5.18.2 Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eloallitott irat.
Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

5.18.3 Az eqyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus titon 1étrehozott
dokumentum, amely nem az oktatdsért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell
ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

5.18.4 Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alaird. Az alairé az,
- aki intézmény nevében az alairés létrenozo eszkozt birtokolja, €s
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy
jar el,
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- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alairdsra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver,
hardver, mas elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo dsszetevot) lehet
hasznalni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast Iétrehozo eszkozzel
kapcsolatban minden adatvédelmi €s biztonsagi eldirast megtartani.

Az intézményvezet az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldéddan
dont arrol, hogy milyen szintii elektronikus alairasi rendszert kell mikodtetni
(fokozott biztonsagl elektronikus aldiras, mindsitett elektronikus aléiras).

5.18.5 Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashat6sagat,

hasznalhatdsagat a selejtezési 1d0 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani
kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo-rendszert kell alkalmazni, amely biztositja
a megOrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kivili elektronikus tarolasahoz
sziikséges targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek
¢rdekeében az elektronikus dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja
a szukséges:
- adathordozokat,
- az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez szlikséges pancélszekrényt,
illetve tiiz-biztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilso feliiletén, vagy az adathordozo kiilsd boritdjan
egyértelmiien meg kell jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok

tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

5.18.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

» Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok,
selejtezésukre az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az
elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd
rendszerben az érintett, megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad tordlni,
de a felhasznalé szamara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlées
ténye lehessen hozzaférheto.

» Az elektronikus adathordozon levo adatok megsemmisitése az adathordozotol
fliggden torténhet: torléssel vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

> Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan tovabba az
adatkezelési, és az informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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5.19 A foigazaatod feladat-és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,

munkakori leiras mintak

5.19.1 A féigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

5.19.1.1 Altalanos vezetéi feladatok- és hataskorok koziil

Foéigazgato részére meghatarozott
feladat-és hataskorok

Az atadott feladat- és
hataskor
Uj cimzettje

a) adatnyilvantartassal, -kezeléssel dsszefiiggd
feladatok kozll atadott feladat- és hataskorok

- KIR-rendszer kezelése - iskolatitkar
- KIFIR-rendszer kezelése - iskolatitkar
- elektronikus tanuloi nyilvantartas - iskolatitkar
- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése - iskolatitkar

- munkavallalok személyi adatainak kezelése

- gazdasagi ligyintéz0

b) a tanuld veszélyeztetertséggel dsszefiiggd
feladatok kozll atadott feladat- és hataskdrok

- HH, HHH és veszelyeztetett tanulok listajanak
Osszeallitasa

- iskolatitkar

c¢) a munkaidé nyilvantartassal Osszefiiggo
feladatok kozil atadott feladat- s hataskorok

- munkaidd-nyilvantartas dsszesitése,
ellendrzése

- gazdasagi ligyintézd

- tavollétek nyilvantartasa

- gazdasagi ligyintéz0

- szabadsagok nyilvantartasa

- gazdasagi ligyintéz0

d) gazdalkoddssal osszefiiggo feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

- koltségvetés eldkészitése, beszamolok
elOkészitése

- gazdasagi ligyintézo

5.19.1.2 A kdznevelési feladatokhoz kapcsolddoé vezetési feladat- és

hataskorok kozul

Foéigazgato részére meghatarozott
feladat- és hataskorok

Az atadott feladat-és
hataskor
Uj cimzettje

a) az oktatas megszervezésével Osszefiiggo
feladatok kozil atadott feladat- és hataskorok

- tantargyfelosztas, orarend

- féigazgatohelyettes

- helyettesitési feladatok intézése

- féigazgatohelyettes
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b) a tankdnyvekkel, taneszkdzokkel dsszefiiged
feladatok kozll atadott feladat- és hataskdrok

- igényléssel, adminisztracioval, elszdmoléssal | - tankonyvfelelés
Osszefiiggd feladatok - kbnyvtaros tanar
- iskolatitkar
- tartds tankonyvek - kbnyvtaros tanar

c) a pedagogus és didkigazolvanyokkal
osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- s
hataskorok

- diakigazolvany-igényléssel,

adminisztracidval, nyilvantartassal,

o, L . . - iskolatitkar
selejtezéssel, megsemmisitéssel dsszefliggd
feladatok
- pedagdgusigazolvany igényléssel,
adminisztracidval, nyilvantartassal, . o
- iskolatitkar

selejtezéssel, megsemmisitéssel dsszefliggd
feladat

a gyermekvédelmi jelzOrendszer feladatainak
koordinalasa — féigazgatdhelyettes vagy a
gyermek- és ifjusagvédelmi vedelmi munka
iranyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek
az intézmenyhez kapcsolodo feladatai
koordinalasat

- féigazgatohelyettes

5.19.2 Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leiras mintai —
terjedelmi okokbol — a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra. A
munkakori leiras mintdk — az Nkt. 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan —
tartalmazzak a dolgozdk pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

5.20 A diakdnkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakinkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltséqvetési tamogatas biztositasa)

5.20.1 A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselo, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
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- irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa.
Az iskolai vezetok a kapcsolattartas sordn:

- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a
didkdnkormanyzat dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat,

- a dokumentumok értelmezéséhez szlikséges tajékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak,

- megjelennek a didkkdzgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény
miikodésével kapcsolatban feltett kérdésekre,

- adidkdnkormanyzat javaslatait, véleményet figyelembe veszik az
intézmény mitkddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas sordn:

- gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol,
és az erintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni
jogosultak, illetve ahova meghivték, s az, az intézmény miikodésével,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdeseket érinti,

- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli
meghivd) a didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

% Az iskolai vezetdk és diakonkormanyzat k9zotti kapcsolattartasban
kozremiikodik a didkonkormanyzatot segitd pedagogus. A tanulok
véleménynyilvanitasanak lehetové tételéért a DOK segitétanar felelds, a
részletes szabalyozast a DOK szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza.

¢+ Az iskola féigazgatoja elore egyeztetett idopontban a diakonkormanyzat
képviseletében eljaréknak fogaddidot biztosit.

5.20.2 A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az iskola az aldbbiak szerint biztositja a diakonkormanyzat mikédéséhez
szilkséges feltételeket:
- a didkonkormanyzat miikodésehez sziikséges helyiséget,
- a didkonkormanyzat mitkodés€hez sziikséges berendezési targyakat,
- 1illetve a miikodés anyagi tamogatasat.

A didkonkormanyzat mitkodésehez rendelkezésre bocsatott berendezések:

falidjsagok tetszoleges feliilete, dokumentumok sokszorositasara alkalmas
eszkozok (fénymasold, nyomtato).
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A didkdnkormanyzat timogatésa: az intézmény altal a szdmara kijelolt
helyiséget €s berendezéseit térités nelkil hasznalhatja.

5.20.3 Azok az ugyek, melyekben a diakdnkorméanyzatot a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény — az R. 120. § (5) bekezdés g) pontja alapjan — az SZMSZ-ben
koteles szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a didkdnkormanyzatot e
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel. A diakdnkormanyzatot — ezen
SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi véleményezési jogokat nem hataroz meg az
intézmény.

5.21 A gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

5.21.1 Kockazatfelmérés, és védo, 0vo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, a
tanulok egészségét veszelyeztetd, egeszseégveédelmi helyszini bejarasra, melynek
soran megtortenik az intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok
értékelese.

A védo, ovo eloirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja
tartalmazza.

5.21.2 Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

X/

< A feladatok ellatasa a kovetkezok szerint torténik:

- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és
ifjisadgvédelmi feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld
ellatasaért.

- A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a
veszelyeztetd helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

% Valamennyi pedagdgus, illetve intézmeényi alkalmazott feladata, hogy a
foigazgatonak haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely tanuld, gyermek
egészségét veszélyeztetd helyzetét alaposan feltételezi vagy tapasztalja.

s A féigazgato koteles a veszelyeztetés tényének kivizsgalasa

céljabol megbeszélni a jelzést az észleldvel, a gyermek, tanulo

csoportvezetdjével, osztalyfonokével. A veszélyeztetes tenyallasanak

tisztazésa érdekében meghallgathato az érintett tanulo.

5.21.3 Intézkedések

Ha a gyermek, tanul6 védelmében indokolt a féigazgatd megkeresi és segitséget
kérhet:
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- a gyermek- és ifjusagveédelmi szolgalattol,
- az ifjasagvédelem teriiletén miikodod szervezettdl, hatosagtol,
- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetit6t a fenntartd egyeztetésével a foigazgatd kéri fel és
bizza meg a feladat ellatasaval.

5.21.4 A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel Kisérése

Az osztalyfonok illetve az 6vodai csoportvezetok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet
javitasa érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi
szervezetekkel, més hatosagokkal.

5.22 Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az intezmény — az R. 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan — az SZMSZ-ben koteles
szabalyozni az iskolai kbnyvtar SZMSZ-ét. A kdnyvtar SZMSZ-ét kulon
melléklet tartalmazza (2. szamu melléklet).

5.23 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas
hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan,
a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi jogviszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmeny biztositotta.

Az intézmény a tulajdonadba kerlt dolgok ertékesitésével, hasznositasaval nem
foglalkozik, bevételre nem tesz szert.

5.24 Minden olyan kérdés, melyet a jogszabaly rendelkezések alapjan
készitett szabalyzatban nem kell vagy nem lehet szabalyozni (4.8 (1) bek. u)

pont)

A nevelGtestiilet nem tartott sziikkségesnek tovabbi kérdést meghatarozni a
témaval kapcsolatban.
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Mellékletek

1. MUNKAKORI LEIRASOK

Iskolankban minden munkavéllalonak névre szol9, feladataihoz szabott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil
megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az
osztalyténokok munkakari leirdsat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamara
azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok elldtasanak megkezdése vagy a
feladat szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a
pedagogus munkakori leirasat.

1.1 Tanitd munkakori leirasa

Munkak®dr megnevezése: tanito

A munkakor felett a munkaltatdi jogkér gyakorldja: intézményvezetd

A munkakdr célja:

A koznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készsegek és
képességek birtokaban.

A tanitd alapfokl nevelési-oktatasi feladatai:

s Atanito az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba
1ép6 kisgyermekben ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a
megértés €s a tanulés iranti érdeklédést €s a nyitottsagot.

s Segiti a gyermeket atvezetni az Ovoda jatékkozpontu
tevékenységeibdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.

+ Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a
tarsas kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom értékei irant.

s+ Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti
vagyanak, segiti természetes fejlodeését, éréset.

% Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak
folyamataban elemi ismereteket kozvetit, alapveté képességeket
és alapkészsegeket fejleszt.
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s A tanuld kivancsisagara ¢és érdekldodésére épitve fejleszti a
tanuloban a feleldsségtudatot, a kitartds képességét ¢és
eldmozditja érzelemvildganak gazdagodasat.

% Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és
problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

% Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt
a tanulasi nehézségekkel vald megkiizdés folyamataban.

s Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk komplex
korai jelzé- és tdmogatérendszerének keretében elvégzendd
feladatok ellatasaban az intézményvezetd/szakmai
munkak6z6sség altal meghatarozottak szerint.

s+ Teveékenysége soran Ugyel arra, hogy
- atanulok fejlesztése a test és 1élek szempontjabol harmonikusan

torténjen,
- a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan kertiljon
megvalasztasra.

A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldaladval kapcsolatos feladatok:

¢ A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében, €s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat.

“ A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit
megvalasztja.

s A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

¢ Munk4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

s Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

1.2 Tanar munkakori leirasa

Munkakodr megnevezése: tanar

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd

A munkakoér célja:

A kozoktatasi térvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban.

A tanér alapfoku nevelési-oktatasi feladatai:
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s Vegzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

¢ A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket
alkalmaz.

s Végzi a kiilonbozo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettség,
képességii, motivacioju, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egyiittes

nevelését. Ehhez kapcsolddoan a tanuldkat érdeklddésiiknek,
képességiiknek ¢és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

s Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készsegeket, melyek a
kornyezettel vald harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

¢ Pedagogiai tevékenysége soran felhasznélja a tanuloi kdzosségnek a
tanul6d Onismeret fejlesztésére, egylittmikodési készség novelésére
gyakorolt hatasat.

% Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo-
és tamogatorendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az
intézményvezetd/szakmai munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

% Munkaja soran példat mutat, kiiléndsen a megbizhatosag, becsuletesség,
szavahihet6ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

+ Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetisegi és az etnikai hagyomanyok
tudatosulasat, €s ezek apolasara neveli Oket.

s A tanuldt testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan
fejleszti.

+» Eldsegiti a tanuld szocializacids folyamatait.

*

A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok:

¢ A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit
megvalasztja.

s A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segedleteket,
eszkdzoket, felszereléseket kivalasztja.

% Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

s Elvegzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat.

1.3 Osztalyfonok munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: tanito/tanar - osztalyfonok

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd

A munkakor célja:
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A kozoktatasi térvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készseégek és
képességek birtokaban.

Nevelési — oktatési feladatai:

X/
0’0

Az  osztalyfénoki — munkakozOsség — munkaterve/intézményvezetés
rendelkezése alapjan nyomon kdveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanulok tanulmanyi eredmenyeinek alakulasat, egységes szempontok
alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet réluk, tanév végén az erre
rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/statisztikai adatlapon rdgziti az
ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanulok korai jelz6- és pedagogiai tdmogatd rendszerének mitkddtetéséhez
szlikséges teenddk ellatasaban.

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanuldk szemelyiségét, s
ezek alapjan segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba
fejlodését.

Tevékenysegeével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat,
illetve megerdsodeéset.

Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld gyermekek tanulmanyi
eredményeit, konzultal tanar tarsaival a tanulok haladasarol.
Ko6zremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség
szerint a problémamegoldasba bevonja a sziildket is.

Elvégzi az osztalydba jaro tanulok magatartdsanak és szorgalmanak
értékelesi feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a diakok
véleményeét is.

Ellatja az osztalyfonoki teendOkkel kapcsolatos adminisztracids
feladatokat.

Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-
neveléssel, a sziiloket érinté egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb
aktualis tajékoztatast.

Targyilagosan tdjékoztatast nyljt a sziiloknek a gyermekiik fejlodésérdl,
viselkedésérol.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, mikodesével
kapcsolatos fontosabb informaciokkal, segiti felkészllésiket, tAmogatja
részvételliket az iskolai rendezvényeken, programokon.

1.4 Munkako0zosség-vezeté munkakori leirasa

A pedagdgus munkakdri leirasban foglaltakon tul a kovetkezé feladatokat
kell ellatnia:

Irdnyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelés annak szakmai
munkajéért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.
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A munkak6zosség tagjainak kozremiitkodésével éves munkatervet készit,
annak végrehajtasat szervezi, irdnyitja, ellendrzi, értékeli.

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, megvalositasanak
ellendrzésében, értékelésében.

Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak és a helyi tantervek
kidolgozasaban.

Részt vallal a nyari feladatokbol a foéigazgatoval valé megallapodas
alapjan.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet
szamara, valamint — igény szerint — a féigazgato részére a munkakozosség
tevékenységérol.

Segiti az iskolai, 6vodai Unnepek, rendezvények szervezési munkait.
Javaslatot tesz a tankdnyvek, munkafiizetek, taneszk6z6k megrendelésére,
és az ovodai eszk6zOk beszerzésére.

Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére.

Megszervezi, lebonyolitja az aktualis méréseket, értekeli, meghatarozza a
faladatokat.

Alkot6 modon egyiittmiikodik a sziil6i munkakozosséggel, a szakmai
munkakozosségekkel.

Javaslatot tesz felzarkoztatd és tehetséggondoz6 szakkdrok, tanulmanyi
versenyek, foglalkozasok megszervezésére.

Figyelemmel kiséri, segiti a beiskolazast és a palyavalasztast.

Bemutato foglalkozasokat, nyilt 6rakat szervez/tart a munkaterv alapjan.
Felel6sen részt vesz a teljesitményértékelésben/intézményi onértékelésben.
Ellendrzi és értékeli munkakozossége tagjainak szakmai tevékenységét,
tapasztalatairdl tajékoztatja a foigazgatot. Javaslatot tesz elismerésre,
illetve elmarasztalasra.

Koordinalja, lebonyolitja az iskolai tanulmanyi versenyeket.

Védi az intézményi vagyont, segiti a takarékos mitkodést.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd
jogszabalyokat.

Kozremukodik a szakteriiletét érintd leltarozasban.

Segiti az integracios pedagogiai rendszer miikodését.

munkaltatd
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1.5 Fejleszto pedagogus munkakori leirasa

A pedagogus munkakori leirasban foglaltakon tul a kovetkezo feladatokat
kell ellatnia:

- Szakeértelmével segiti a pedagogusokat a tanulasi zavarok felismerésében,
okainak feltarasaban, megel6zésének és kezelésének lehetdségében.

- Hatékonyan alkalmazza a differencialt diagnosztika és terapia eszkdzeit,
maodszereit.

- Segiti a tanulési zavarokkal, részképességi problémakkal kiizd6 tanulok
kiszlirését, a lemaradas okanak megallapitasat.

- Reészt vesz —illetékessége estén- a lemorzsolddéassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz- €és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd
feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai munkak6zdsség altal
meghatarozottak szerint.

- A féigazgatohelyettessel egylittmiikodve elkésziti a fejlesztd foglalkozasok
beosztasat, a tanuldk diagnozis szerinti csoportba sorolasat.

- A kialakitott munkarend szerint egyeni, mikro-, vagy makro-csoportos
foglalkozas keretében veégzi a tanuldk fejlesztesét, felzarkoztatasat.

- A diagnozis és a tanul6 egyéni képességeinek és adottsagainak
figyelembevételével tudatosan szervezi a foglalkozasok mddszereit,
eljarasait.

- Kérésre hozzajarul a nevelGtestiilet pszicholdgiai- gydgypedagogiai
ismereteinek bovitéséhez /tajékoztatd, eldadas, konzultacid/, tovabba
bemutato foglalkozast tart.

- Munkéjdhoz igénybe veszi a fejlesztd terem €s a specialis terapids eszkozok
altal biztositott lehetdsegeket.

- Megfeleld személyi feltételek esetén gyogypedagogiai asszisztens
kozremiikodését kérheti.

munkaltatod
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1.6 Napkozis nevelo munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: tanité/tanar — napkozis neveld

A munkakdr felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd

A munkakdr célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, a feliigyeletre szoruld tanulok részére
szervezett napkozis foglalkozéson a tanitoi/tanari feladatok ellatasa.

Nevelési — oktatasi feladatai:

¢ A napkozis foglalkozas idotartama alatt a gyermekeket a tanitasi 6rakhoz
igazodva neveli-oktatja.

s A napkozis foglalkozasok alkalmaval - killonGsen az iranyitott
szabadfoglalkozasok alatt - fogekonnya teszi a tanulot a sajat kérnyezete,
a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom ertékei irant.

% Tevékenysége soran teret ad a gyermekjaték- és mozgas iranti vagyanak,
segiti természetes fejlddesét, éréseét, ennek érdekében a
szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a gyermeket minél tdbb,
Kis, kbzepes €s nagyobb csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok,
korjatékok stb.)

% A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tandrékra valo felkésziléshez
megfeleloen nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a
felkésziileshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb képességii
tanulok felkeszulését.

s A gyermekeket tanoran tanitd pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a
tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

+ Segiti a gyermekeétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebedeltetést, a
tizoraiztatast valamint az uzsonnaztatast, ez id6 alatt a gyermekek
feltigyeletérol gondoskodik.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések el6tt a tanulok kezet mossanak,
tovabba az étkezeéskor megfeleld magatartast tantsitsanak.

% Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a
tanulobalesetek megeldzésére.

% A napkozis foglalkozés végen a gyermekek iskolabol valé tavozasat
felugyeli.

s A napkozis foglalkozas alatt a tanuldk felkésziilését segiti, ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

>
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¢ A tanul¢ kivancsisagara és az érdeklddésére épitve fejleszti a gyermek
felel6sségtudatat, a kitartas képességét.
 Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanulasi szokasokat.
¢ Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanulasi
nehézségekkel valé megkiizdes folyamatéaban.
¢+ Tevékenysége soran lgyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és lékek szempontjabol harmonikusan
torténjen,
- a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulési stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keruljon
megvalasztasra.

1.7 Ovodapedagdgus munkakori leirasa

- arabizott gyermekek nevelése, fejlesztése a legjobb tudasanak
megfeleléen

- feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint orszagos,,
¢s helyi pedagogiai program alapjan végzi, 6nalloan és felelésséggel

- alkotdmodon egyiittmitkddik

- koteles megtartani a pedagdgus etikai kovetelményeit valamint a
munkafegyelem, és a k6zosségi egyiittmitkodés normait

- tdrekedjen a pozitiv beéllitottsagra

Az 6vodapedagogus alaptevékenyséqe:

- az Gvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a
gyermekekkel

- munkaidejét €s kotelezd 6raszamat, a mindenkor érvényben 1évo
jogszabaly hatarozza meg

- felelds a rabizott gyermek testi és szellemi fejlodéséért

- kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét

- az érvényben 1évo alapdokumentum szerint felkésziil a tervszer(i
neveldmunkara

- folyamatosan ellendrzi, méri a gyermekek fejlodését, teljesitmenyét

- kapcsolatot tart a sziilokkel

- hozzdjarul a csaladi egyseg kialakitasahoz

- koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni

- ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradast jelez a vezetdjének, hogy helyettesitésérol
gondoskodhassanak
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1.8 Dajka munkakaori leirasa

ovond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetéseben, ellatasaban

- tevekenyen részt vesz a gyermekcsoport életében

- etkezések kulturdlis lebonyolitasaban

- nyugodt piheneés feltételeinek megteremtésében

- kozremikodik az eszk0zok elokészitésében

- tlrelmes

- hianyzas esetén koteles helyettesiteni

- setak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot
- figyeli a baleseti veszélyforrasokat és jelenti

- Ovoda helységeit tisztan tartja

- hetente fertotlenit

- tisztitoszereket elkiiloniti a gyermekektdl

- gyermekcsoportok textiliait mossa, vasalja

- ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa

- rendbe tartja az intézmény udvarat

- minden ¢ételbdl talalas eldtt ételmintat vesz

- gyermekek magatartasarol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat

1.9 Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Szervezeti betagolédas:

e apedagogus munkat kozvetleniil segito,
a féigazgato kdzvetlen beosztottja

Ceélok:

e A Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda neveld — oktato
munkajanak segitése

Feladatok, felelosségek, kotelességek:

e Tandrak kozotti szlinetekben felligyel a gyerekekre
e Napkozben segiti a tanitast — tanulast
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Elokésziti a tanitdshoz sziikséges oktatasi eszkozoket

Kozremiikodik egyes tanorak, foglalkozasok lebonyolitdsaban

Betegség esetén elkiséri a tanulokat az orvosi rendeldbe

D¢élutani idészakban a napkozis neveld itmutatasa alapjan egyénileg
foglalkozik a rabizott gyerekekkel, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal
elkészilt gyerekeket

e Személyesen felelds a rabizott gyerekek testi, moralis és érzelmi épségéért
e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem betartaséaért, a rendelkezésére
bocsatott munkaeszkdzok épsegének megovasaért

Elvarasok:
e Pedagogiai asszisztens végzettség
e Pontos, preciz, feleldsségteljes munkavégzés

e Szakmai elkotelezettség, ratermettség

1.10 Iskolatitkar munkakori leirasa:

Munkakor megnevezeése: iskolatitkar

A munkakor felett a munkaltatdi jogkér gyakorldja: intézményvezetd

A munkakdr célja:

Az iskolai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az iskola pedagdgus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
ellatasa.

A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Szakmai feladatai:

1. Gépirési, szOvegszerkesztoi és levelezési feladatok
¢ Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és
helyesiras szabalyait.
¢ Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitdgep-kezelési feladatokat
megfelel6 modon és sebességgel latja el, azaz 10 ujjas vakirassal ir, €S
képes 1100-as leutésre.
¢ Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi
¢s tablazatkezeldi alapismereteket.
% Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi
eldirasait.
2. Ugyviteli tevékenységek
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Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos
eljarasi szabalyokat.

¢ Ellatja a postazasi feladatokat.

¢ Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentéciokat.

X/

« Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit.

3. Titkari feladatok
¢ Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
¢ Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazésa
s Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
¢ Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
¢ Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intezményekben
foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos alapfok( munkajogi
ismereteket.
¢ Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
+» Alkalmazza az iskola gazdalkodéasara vonatkozo legfontosabb
szabalyokat.
¢ Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és
alkalmazza.
s Kezeli az oktatds dokumentacioit es eszkozeit.
5. Pedagogiai asszisztensi feladatok ellatasa
+» Feladatellatasa soran alkalmazza a pedagogiai asszisztensi ismereteit,
abban az esetben, ha a munkaltatoja esetleges asszisztensi feladatok
ellatasaval bizza meg.

1.11 Takaritd munkakori leirasa:

A munkakdr megnevezése: takaritd

A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd

Feladatai:

% atagintézmény-vezetd kOzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet
takaritasi munkalataiban

¢+ napi gyakorisaggal kitakaritja a terlletéhez tartozo tantermeket,
padlézatukat felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

¢+ napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozo folyosoreszeket

¢ naponta lemossa a WC-kagylokat és az tilokéket, naponta fert6tleniti
azokat, szlikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket
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¢ atanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

¢ mindennem olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely
biztositja az épllet allando tisztan tartasat

¢+ szukség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és tertiletéhez tartozo
szamitdgépek billentylizetét

¢+ napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket,

rendkiviili esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijto

edényzet rendszeres uritése, tisztitasa

porszivdzza a szOnyegeket

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi

folyosoteriletének sdrolasat, a fliggényok mosasat, a padok és

falburkolok surolasat

a nagytakaritasok id6szakéban elvégzi az ablakok tisztitasat

a hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan

banik a vizzel, elektromos energiaval

¢ folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran
keletkezett, a biztonsdgos munkavégzést veszelyeztetd hibakat, azt jelzi az
iskolatitkarnak, tagintézmeny-vezetének

*

)
L X4

) ) )
L X IR X4

7 7
0’0 0’0

1.12 Karbantarté munkakaori leirasa

A munkajahoz sziikséges anyagokat az intézmény biztositja szdmara, csak a
foigazgatoval tortent megbeszélés alapjan térténhet anyagbeszerzes.
Ko6zremiikodik az anyagbeszerzésben.

A rabizott eszk6zokeért, anyagokeért, leltarilag, valamint a beszerzesre atadott
pénzeszkozért anyagi felelésséggel tartozik.

Az érkez6 szakiparosokat kalauzolja, egylittmiikodik a munkavégzés érdekében,
a munkat végz6 kiilss szakembereket minden esetben az iskola féigazgatojahoz
kiseri a munka befejeztével.

Az iskoldba érkezd egyiittmiikodd partnereket minden esetben felelds vezetdhoz
kiseri, az elore egyeztetett feladatokat 6nalléan bonyolitja.

Karbantartoi teendok:

e Az iskola és 6voda minden helyiségében (osztalytermek, csoportszobék,
mosdok, folyosok, irodak, 61t6z6k) elvégzi az altala elvégezhetd
balesetelharitasi, karbantartasi munkalatokat. Amely munkalatokat
szakértelméhez mérten nem tud elharitani, azt azonnal jelzi a felelds
vezetonek.
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e Az 0voda és iskola udvaran a jardak, méaszokak, homokozdk karbantartasi
munkait az évszak lehetdségeihez mérten karbantartja.

o Kaoteles jelezni az esetlegesen altala hasznélt eszk6zok meghibasodasat,
javitasara azonnali hatallyal javaslatot tesz a vezetonek.

e Az altala hasznalt kézi eszk6zok karbantartasardl folyamatosan
gondoskodik.

e A részére biztositott karbantartoi helyiséget rendben tartja, az eszkdzoket
gondosan kezeli.

e A meghibasodott gépeket jelenti a vezetOnek, és javittatasdban
kozremuikodik a gazdasagi tigyintézovel.

o Jelzi a felelds vezetdnek, ha a munkalatok idében torténd elvégzése altala
elharithatatlan akadalyba ttkozik.

Folyamatos feladatok:

Minden nap koteles az utcafrontot felsopdrni, és bejarni a keritéssel hatarolt
utcarészt valamint az udvart a balesetvesz€ly elharitasa érdekében ( kidolt fa,
bedobott Givegtargy, megrongalt jatszoéeszkdz). Ha barmit észlel, intézkedik, és
jelentést tesz a vezetd vagy helyettese felé.

e Homokozdk, éplletszegélyek gyom-mentesitése

e Ugrogodor felasasa

e Minden héten a megadott id6ben a szeméttarolok kihelyezése,
visszahelyezése a szemet elszallitasa céljabol

e Vizéra, villanyora, gazora leolvasasa és jelzése az iskolatitkarnak

ldénymunkak:

e Holapatolas (havazas estén 7.00 orara megtisztitott Gt legyen biztositva az
Ovoda és az iskolai bejaratok vonatkozasaban)

o Sziikség szerint a keritésen kiviil és beliil elszort hulladék 6sszegyljtése

e Bltormozgatas, teremrendezes

Minden évben részt vesz a munka és balesetvédelmai, tizvédelmi oktatason,
Uzemorvosi egeszségligyi vizsgalaton.
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2. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

2.1. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje: 2014. szeptember 1.
Fenntartdja és miikodtetdje: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
A konyvtar tipusa: iskolai

Szakmai kapcsolatok
- konyvtarakkal: Kozsegi Kényvtar Tiszaroff

Eplleten beluli elhelyezés: a 3. szamu iskolaépiilet egyik helyiségében
(Tiszaroff, Szabadsag tér 19.)
A tulajdonbélyegz6 leirasa:
- Kor alakil bélyegzé: Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda
5234 Tiszaroff, Szabadsag Ut 39/B.
- Fenntarto: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Szemely
- Hosszua bélyegzd: Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda
5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 39/B.

Intézményen beliil a konyvtar miikodéstét az intézmény vezetdje irdnyitja és
ellendrzi a neveldtestiilet, a sziildi €s a diakkozosség javaslatanak
meghallgatasaval.

A miikddéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény eldre tervezetten

biztositja. A konyvtaros hozzajarulasa nélkiil a gyiijteménybe dokumentum nem
vasarolhato.

2.2. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

Ezt — kiilonos tekintettel a kdlcsonzésre vonatkozo eldirasokra — a jelen
szabalyzat mellékletét képez6 konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.
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2.3. A konyvtar alapfeladatai

2.3.1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1. Az allomany fejlesztésevel, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

- a hasznaldk tajékoztatasa utan vagy kérése alapjan a gytjtékorbe ill6
dokumentumok beszerzése

- a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyéra valo térekves (kb.
30% - 70%)

- a dokumentumok épségének megdvasa

- a kblcsonzesi fegyelem megtartatasa

- ennek érdekében az intézménybdl tavozo olvasokat az iskolatitkar

felszolitja esetleges kdnyvtari tartozasuk rendezesére

- a kartérités az intezményben alkalmazott karteritési rend szerint zajlik

- az elavult dokumentumok torlese.

2. Az allomany orzésével kapcsolatos feladatok:

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

- a konyvtéar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek:
intézményvezetd, konyvtaros, masnak csak rendkivili esetben feljegyzés
készitése utan adhato Ki.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben térténik:
- kézikonyvtar — szakrendben
- szakirodalom — szakrendben
- szépirodalom — rendsz6 szerint betiirendben
- folydiratok — cimek sorrendjében
- tankonyvek — tantargyak szerint
- segédkonyvek— tantargyak szerint

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

3. Az allomany nyilvantartasaval és ellenorzésével kapcsolatos feladatok:
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Az allomany nyilvantartasa, leltdrozasa és az allomanybol vald kivonas a
vonatkozo rendeleteknek megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat
iIsmertetjuk:

- a tulajdonbélyegzd elhelyezése, a leltari szam, a raktari hely és a Cutter-
szam feltlintetése:

e konyveken
o folyodiratokon

- beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas készitese
leltarkonyv segitségével:

- a tartés megodrzésre szant dokumentumokrél: konyvek (bettijel nélkiili
leltari szamuUak), amelyek varhatoan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban

- a nem tartds megOrzésre szant dokumentumokrol: tankonyvek ( T
betljjelli leltari szamuak), segédkonyvek (S betiijelil leltari szdmuak) amelyek
varhatoan 3 évnél tovabb nem maradnak hasznélatban

- Osszesitett nyilvantartasi dokumentumok leltari adatait tartalmazo lista
vezetése a tanuloknak vagy a tanaroknak tartos hasznalatba kiadott id6leges
megorzeslt dokumentumokrdl (tankonyvek, segédkonyvek, tanari kézikonyvek)

- a selejtezett dokumentumok listazasa, jovahagyatasa és torlése a
nyilvantartasbol

- a leltarozas elvégzése a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
1d0ko6zonként.

4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

- a felhasznalok felkészitése a keresOk hasznalatira konyvtarhasznalati ora
kereteben.

2.3.2. Az allomanyra épiilé szolgaltatisok

Az dllomany egyéni €s csoportos hasznalata dltaldban nyitvatartasi idében €s
kizarélag a konyvtari szemeélyzet jelenléetében torténik. Az allomany csoportos
hasznalatat elére be kell jelenteni.

2.3.3 A konyvtar kiegészito feladatai

A konyvtar lehetdvé teszi, hogy az intézményben miikodd tanoran kiviili
foglalkozasok (szakkorok, klubok) keretében alloméanyat, helyiségét a tanuldk és
a pedagogusok hasznalhassak.

A tartés hasznalatba adott tankdnyvek kdlcsonzésével kozremiikodiink az iskolai
tankonyvellatasban.

2.4. Kiegészito szabalyzatok
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1) Gyljtokori szabalyzat

2) Konyvtarhasznalati szabalyzat (hazirend)

3) A konyvtaros tanéar és a konyvtaros munkakori leirasa
4) Tankodnyvtari szabalyzat

5) Katalogusszerkesztési szabalyzat

2.5. A szabdalyzathoz kapcsolodoé eqyéb onall6 dokumentumok

1) Konyvtari stratégia
2) Tankonyvellatasi szabalyzat (az iskolai szmsz részeként)

A szabélyzat a jogszabalyi kérnyezet valtozasa esetén felllvizsgalando, sziikség
esetén modositando.

Datum: 2014. majus 19.

Készitette: Borbélyné Fabian Eszter

Felhasznalt jogszabalyok jeqyzéke

A szakvelemeény az iskola féigazgatojanak irasos felkerésére, az alabbi jogi
eldirasok figyelembe vételevel késziilt:

- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérél és a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

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

- A kulturalis miniszter és a pénzugyminiszter egyuittes iranyelve a 3/1975. KM-
PM egyiittes rendelettel megéllapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol
(Miiv. Kozlony 1978/9.)

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

- 110/2012. Korméany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
és alkalmazéasarol

Szakmai-modszertani ajanlasként az ,,igy miikodik az iskolai konyvtar
Modszertani utmutato az iskolai konyvtarak mitkodéséhez és mitkodési
dokumentumainak elkészitésehez”. Bp. FPI, 1998. cimii kiadvanyt vettem
alapul.

2.6. Gyijtokori szabalyzat
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2.6.1. A gyiijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezok

1. Az intézmeny szerkezete és profilja: 8 osztalyos altalanos iskola.
A képzés tipusa: normal éraszamu, altalanos.

2. Nevelési es oktatasi céljai: altalanos iskolai tanulmanyai végére tanuldink
kulcskompetenciainak, dnismeretének olyan szintre fejlesztése, melyek
segitségével kepesse valnak a tarsadalomba valo beilleszkedésre, aktiv
allampolgari életre, Gnmegvaldsitasra, a sikeres tovabbtanulasra.

A felkészités célja: egész életen at tartd tanulashoz sziikséges képességek
fejlesztése, munkaerd- piaci igenyek, digitélis tudas, a tanulok motivalasa Uj
tanulasszervezési eljarasok alkalmazasaval.

Elérni kivant értékek: a valtozasokhoz val6 rugalmas alkalmazkodas, a
valtozasok befolyasolasa, sajat sorsuk alakitasa.

3. Helyi tanterve, tantargyi kbvetelményrendszere:
Az alkalmazott tanterv(ek): altalanos iskolai kerettanterv az also és fels6
tagozat szadmara.

4. Tehetséggondozasi, felzarkdztatasi programja:
A tehetséggondozasi formai és teriiletei az intézményben: csoportbontas,
szakkorok szervezese.
A felzarkdztatasi formai és teriletei az intézményben: tantargy
korrepetalasok.

5. Kiils6 tényezok:
Mas konyvtarak, szamitdgépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vetele:
- kozeli kényvarakkal valo jo kapcsolat.
6.Allomanyelemzés
Az allomanyegysegek (szépirodalom, szakirodalom, kézikdnyvtar) aranya
megfeleld.

2.6.2. Gyujtokori szabalyzat

A konyvtar allomanya vétel es ajandek alapjan gyarapodik.

A gylijtott dokumentumok formadja lehet:
- konyv
- tankdnyv
- segédkonyv

A konyvtar gylijtokorét a nevelés €s oktatas céljai hatarozzdk meg. Ennek
megfelelden a fogyljtokorbe keriilnek az ehhez kozvetleniil felhasznalhatd
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dokumentumok, az ehhez lazdbban kapcsoldddak pedig a mellekgylijtékorbe. A
konyvtari koltségvetésbol elsédlegesen a fogyiijtékorbe tartozdé dokumentumok

beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom Meélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
nagy
példanyszamban

atfogo irodalmi antologiak Kiemelten

a tananyagban szerepld szerzOk miivei kiemelten

a tananyagban nem szerepl6 szerzok miivei

valogatassal

tematikus irodalmi antologiak

valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regenyek

erds valogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom

valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen
nyelven)

valogatassal

Kézikonyvek

Tartalom

Melyseg

altalanos lexikonok és enciklopédiak

tematikus
teljességgel

a tudomanyok alap elméleti és torténeti
osszefoglaloi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolodd  kozépszintii
ismereteket tartalmazo Osszefoglalo jellegii
miivek, lexikonok, enciklopédidk

tematikus
teljességgel

Szakirodalom

Tartalom Melység

a tananyaghoz  kdzvetlenil  kapcsolddd |tematikus

szakkdnyvek teljességgel
a tananyaghoz kdzvetve kapcsolddd | valogatva

szakkonyvek

a tanulokat érintd palyavalasztasi és felvételi|teljessegre
kiadvanyok torekedve

helytorténeti vonatkozasu miivek valogatva

az 1skolara vonatkozo muvek

teljességgel

Pedagogiai gviijtemény

Tartalom Melység
pedagdgiai kézikonyvek teljességgel
pedagdgiai szakkdnyvek valogatva
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tantargyi modszertani segédkonyvek teljességre

torekedve
pedagdgiahoz kapcsolddo tudomanyagak er0sen valogatva
szakkonyvei
Hivatali seqédkonyvtar
Tartalom Melység
az iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen tematikus
igazgatasi, gazdasagi, jogi, ugyviteli teljességgel

dokumentumok
az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és|tematikus
ifjusdgvédelem) ellatasdhoz és intézményeinek | teljességgel
mikodteteséhez sziikséges jogi €s modszertani
kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

A konyvtaros segedkonyvtara
Tartalom Melyseg

az iskolai koényvtarra vonatkoz6 szabalyzatok, |teljesseggel
tablazatok, modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Melység

az iskolaban hasznalatos tankényvek Kis peldanyszamban
— teljesseggel

az iskolaban hasznalt tartdés hasznalatu vagy |igényeknek

ingyenesen biztositott tankdnyvek megfeleld

példanyszamban —
teljességgel
munkaltato eszkdzként hasznélatos miivek nagy
példanyszamban —
Kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Melyseg
a tantargyak  oktatasahoz  rendszeresen |valogatva
felhasznalhatd nem hagyomanyos
dokumentumok

Mindezeken feliil az intézmény jellegének megfelelden gyljtjiik a vallassal,
hitélettel kapcsolatos kiilonb6zo tipustt dokumentumokat.

A gylijtékorbe nem tartozo miivek:
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- kizarolag szdrakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotasok
- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gylijtékorbe nem tartozd miivek még ajandékozas Gtjan sem keriilhetnek az
allomanyba.

2.7. Kdonyvtari hazirend

A konyvtar hasznalok kore: az intézmény tanuldi és dolgozoi.

A beiratkozas mddja: ingyenes, az olvaso adatainak (név, osztaly, lakcim)
felvételével torténik.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasrél a legkdzelebbi kdlcsdnzéskor az olvasd
koteles a konyvtaros tanart tajékoztatni. Az olvasok adatainak kezelésére a
mindenkori adatvédelmi szabalyok érvényesek.

A beiratkozott olvasok a koényvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat
hasznalhatjak. Kolcsénozni a kézikonyvtari allomany kivételével minden
dokumentumot lehet.

A konyvtarbdl csak a konyvtaros tanar tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.
A kolcsonzesi 1d6 altalaban négy hét, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el
lehet térni.

Egyszerre négy dokumentum kolcsondzheto.

A konyvtar hasznaldja anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt
dokumentumokert, berendezeési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megdrizni.
Nyitva tartds: A konyvtar tanitasi napokon a tanorék utan a hasznalok igényehez
igazodva tart nyitva. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konywvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fiiggeszteni.

A konyvar minden hasznaloja koteles megdrizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tébbi
hasznalo kdnyvtarhasznalati igényeit.

2.8. A konyvtaros tanar munkakori leirasa

2.8.1 A konyvtaros tanar(ok) feladatai

A munkakari leiras a konyvtari szmsz-ben meghatarozott alap és kiegészitd
feladatok , valamint a kbnyvtar vezetésével kapcsolatos ellatasarél rendelkezik.

Ezek az alabbiak
1) Az alloméanyra és annak hasznalatara vonatkozoak

- a beszerzések elokészitése
- a raktari rend és a dokumentumok épségének megodvasa
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- jelzetelés

- leltarozas

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listazéasa

- részvétel az éves munkaterv, beszamolé kidolgozésaban, a konyvtari
alap dokumentumok feliilvizsgalataban

- tartds tankonyvek nyilvantartasa

- tartds tankdnyvek kolcsdnzese, visszavétele es raktarozasa

- a kblcsonzesi nyilvantartasok kezelése, felszolitasok

- tanév végén a tartozasok behajtasa

- a kolcsonzdi nyilvantartasok vezetése

- dokumentumok kdlcsonzése

2) Olvasoszolgélattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

- helyben olvasas, olvasoszolgalat

- irodalomjegyzek készitése, anyaggytijtés

- tajekoztatas az 1) beszerzeésekrol

- dekoracio

- faligjsag

- kényv- és kdnyvtarhasznalati 6rdk megtartasa

3) KOnyvtarvezetoi feladatok

- a konyvtar munkajanak megszervezése

- a rendelések nyilvantartasa és lebonyolitasa

- az eves statisztika elkészitése

- az éves munkaterv, beszdmolo, nyitvatartasi rend kidolgozasa

- a konywvtari alapdokumentumok feltlvizsgélata

A konyvtaros tanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feltl a
pedagdgusok munkakdri leirasdban szerepld altalanos (nem a tanitasi 6rakra
vonatkoz0) eldirasok érvényesek. A tanitasi orakra vonatkozo eldirasokat a
konyvtari 6rak megtartasakor kell alkalmazni.

A munkaiddre, a munkaidd megosztasara a vonatkozo jogszabalyok érvényesek.

2.9. Tankonyvtari szabalyzat

1) A tanul6 jogai és kotelessegei

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankényvet,
oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) tanévkezdéskor kapja
kézhez. A tankdnyvet koteles megOrizni és rendeltetésszeriien hasznalni,
tavozasakor a konyvtarnak visszaszolgéltatni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle,
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hogy az altala hasznalt tankdnyv tanulméanyai végeig hasznalhaté allapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- az elsd év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént?, legfeljebb 25
%-0s

- amasodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb
50 %-o0s

- aharmadik év végére, amelyben tényleges hasznélat tortént, legfeljebb
75 %-0s

- a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tértént, 100 %-0s
lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros
feladata. Vitas esetben a féigazgatd szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvenyes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- azels6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

- amasodik év vegén a tankdnyv aranak 50 %-at

- aharmadik év végén a tankényv aranak 25 %-at.

A hasznélatra kapott tankonyveket a tantargy tanulasanak végeztével vagy a
tantargybol letett vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

2) A konyvtar feladata a tartds hasznélatba adott tankdnyvekkel
kapcsolatban

A tanuldk szamara ingyenesen kiadott tankényvek kilén gytjteményt alkotnak.
Ez a tankdnyvtar. Ezek a kdnyvek 0sszesitett nyilvantartassal kerlilnek a
konyvtari allomanyba, megbrzési idejiikrdl a konyvtari szmsz rendelkezik.
Szintén a konyvtari allomany ezen részét képezik a tanarok részére
munkaeszkozkeént kiadott tankonyvek, segédkoényvek.

A tankonyvtar allomanyéara vonatkozo6 adatokat az éves statisztikaban
szerepeltetni kell.

A tankdnyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelelds kozli a konyvtarral, hogy
milyen tankonyvekre lesz sziikség a kovetkezd tanévben. A tankonyvtar
allomanyabol ezutén a feleslegessé valt tankonyveket selejtezni kell.

! Tényleges hasznalat alatt azt értjiik, hogy a tanuld a tankényvet munkajahoz napi/heti
rendszerességgel hasznalja.
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Legkésobb a tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelds tablazatban listat
készit (osztaly, név, tankoényv, ar lebontasban) a kényvtar részére arrél, hogy a
tamogatott tanuloknak milyen tankdnyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a kés6bbi
kodlcsonzeés és leltéri nyilvantartas alapja.

A tanuldk tanulmanyuk veégeztével visszaviszik a konyvtarba a tartos
hasznalatba kapott tankdnyveket; a visszakapott, mar nem hasznalhato
tankonyveket a nyilvantartasbol tordlni kell. A tankonyvtarban 1évé még
hasznalhat6 tankdnyvekrél minden tanév végén, de még a tankdnyvrendelés
lezarasa elott lista késziil, amelyet at kell adni a tankonyvfeleldsnek. Ezeket a
tételeket az iskola tankdnyvrendelésében figyelembe kell venni.

2.10. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Jelenleg nem rendelkeziink kataldgussal, de elektronikus kataldgus bevezetesét
tervezzik.

85



Készilt: 2026. augusztus

a 2025-0s Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat atdolgozasaval.

Fenntartoi jovahagyéas datuma

2026. augusztus 31.

Az elfogadas datuma

2026. augusztus 28.

Hatalybalépes idOpontja

2026. szeptember 1.

A szabalyzat idobeli hatalya, érvényessége

Ujabb mddositasig
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3. LEGITIMACIOS ZARADEKOK
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Legitimacidés zaradékok
Nyilatkozat

A Tiszaroffi Baptista Altaldnos Iskola és Ovoda Nevelétestillete képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairisommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
elkészitéséhez elfogadasdhoz eloirt egyetértési jogat gyakorolta. A Nevelotestiilet a 2026.
augusztus 28. napjan megtartott értekezletén a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot
megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, az elfogadta.

Tiszaroff, 2026. augusztus 28.

) / /
s Ar(/ ele
Borbélyné F&bza’m Eszter

a nevelGtestiilet nevében



Nyilatkozat

A Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Sziiléi Szervezetének (tovabbiakban: SzSz)
képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 4.§
(5) bekezdésében eloirt véleményezési jogat gyakorolta.

Tiszaroff, 2026. augusztus 28.

i éC/CL\ @/\
Icsu Rita
sziil6i szervezet elndke

Nyilatkozat

A Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Didkonkorményzatanak képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasahoz az Nktk. 48. § (4) bekezdés a) pontjaban eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Tiszaroff, 2026. augusztus 28.

- ) D |
G‘\fﬁ CH Ot
Gyoéri Janos
a didkonkorményzat elnoke



Nyilatkozat

A fenntartd képviseletében a Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és

Mikodesi Szabalyzatahoz az Nkt. 25. § (1) bekezdése és a 35/2026. (07.29.) fenntartdi hatarozat

alapjan egyetértésemet adom.
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