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Preambulum
“...a ti hitetek mellé ragasszatok j6 cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany mellé
pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tiirést, a tiirés mellé pedig kegyességet, a kegyesség
mellé pedig atyafiakhoz valé hajlandésagot, az atyafiakhoz valé hajlandésag mellé pedig szeretetet.”
(Péter masodik levele, |: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

Az &si bibliai igazsag — ,,A bélcs tanitds az élet forrdsa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista iskola célja, hogy tanuléi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett, sikeres
jovohoz.

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

Az Europaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a
kezdetektdl jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkozpontu
kozosség. Felnott-keresztséget gyakorld, tobb generacios gylilekezetekbdl allé protestans
felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratdnak tiszteletben tartasira épit. A
Magyarorszagi Baptista Egyhaz tobb mint szaz éve miikodtet egyhazi oktatasi intézményt és a
rendszervaltas ota tart fenn altalanos iskolat, dvodat és alapfokd miivészeti iskolat.

Keresztyén szellem( nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldali, harmonikus fejlesztése
altal gyermekeink onalld, felelésségteljes cselekvésre, Sszinteségre, szabadsagra torekvd, sajat
magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazo, helyes erkolcsi
érzékkel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak.

Hisszik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai modszer, és ezzel tamogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztil
Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tobb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista
Szeretetszolgalat megalakuldsa ota arra torekszik, hogy minden erejével és lehetosége szerint
segitsen a szlkségben lévoknek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol
illeszked6en — iskoldiban sokat tesz a hatranyos helyzetl, sajatos nevelési igény(, és a roma
tanulok felzarkoztatasaért, és a tehetséges didkok kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az altala
fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanuld teljes korii tamogatast kap
személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.

Kiildetésnyilatkozat

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlodésének minél teljesebb korii elésegitése.
A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg, és
amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.

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

Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa
Minden tanulasi tapasztalat célja, hogy hozzasegitse a gyermekeket Istentdl kapott képességeik
teljes kibontakoztatasahoz.
A tanitds a kovetkezdkre 6sszpontosit:
* A gyermek szamara megfelel6 tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa



* A gyermek raébresztése a tarsadalommal valé kapcsolatira és az iranta vald
felelosségére

* Minden tantervbe, nevelési programba tartozé és ahhoz kapcsolodé iskolai tevékenység
segitse a gyermekek intellektudlis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodését.

* Felkészités a szolgalatra

Kiildetésiink miikodés szempontjabél hitelesnek lenni.
Torekvésuink, hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség,
tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamon kérhetoség kovetkezetes mintaképe legyen.
A bibliai értékeket kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatasi intézmény:
* Példamutaté igényességet mutat az intézmény miikodési szabalyzatanak fejlesztésében.
* Az emberi erdforrasokat etikusan és igazsagosan kezeli.
* Az pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellenérzi.
* A kormannyal és a hatosagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.
» Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési és stratégiakat dolgoz ki.
* lgazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.
* A szil6i kapcsolatok terén Sszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.

Az intézménylinkben a nevel6-oktatd munka a pedagogiai program alapjan folyik. A pedagogiai
program az iskola és 6voda pedagdgiai stratégiai terve, amely hosszu - illetve kozéptavra hatarozza
meg az intézményben folyd nevelés-oktatas rendszerét: céljait, feladatait és tevékenységeit.

A pedagdgiai program ebbdl kovetkezéen az intézmény szakmai onmeghatarozasanak
dokumentuma, egyben szakmai autonomiajanak biztositéka is.

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, mint fenntarté altal kozvetitett
viselkedési normak.

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, mint fenntartd, altal kozvetitett viselkedési
normak

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jézanok mindenben;
te magad légy példaképiik a jo cselekedetekben,

mutass nekik a tanitdsban romlatlansagot és komolysagot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyeniiljon az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.

(Pdl levele Tituszhoz 2.rész 6-8. versek)

A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalinos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és BolcsSde
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény.
Kildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia
tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény
kilsé és belsé kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem egész évben és
az iskolan kivil rendezett iskolai programokon is érvényesek:



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

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikaciodjara is.

Keriiljék a durvasagot, annak barmely formajat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden
olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart
okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairdl olyan médon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illeté emberi méltosagat és
személyiségi jogait ne sértse.

Mikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.
A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuléja szamara az intézményben szigoruan tilos a
dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonléan szigoru tilalom ald esik a kabitoszer-
fogyasztas,

A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfelel6 tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanorak sikerének
egyik eldfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkozok
gondos elékészitése.

A tandrakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy diak — munkajanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban valo folyamatos részvétel kotelezd,
az eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tandrakat tilos oda nem
ill6  tevékenységgel (pl: enni és innivalot fogyasztasaval, ragogumi ragassal,
telefonhasznalattal), kommunikacioval vagy mas médon megzavarni.

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

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel6 megjelenést, oltozetet kivan az linnepélyeken
és istentiszteleteken valo részvétel.

A tanuloknak és az iskola minden dolgozdéjanak kotelessége 6vni az intézmény valamennyi
értékét (az éplletek allagat, a berendezési targyakat, szemléltetd eszkozoket, a maga és
tarsai személyi tulajdonat, novényeinket, a tisztasagot és a csendet).

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és
az egyszer(iség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Tiltja — a hivalkod6 vagy
balesetveszélyes oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola értékrendijével,
szellemiségével nem egyeztethetdk Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkozé6 erkdlcsi alapelveivel.






Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelend6 — alapité okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban részletezi.
A 201 1.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatdrozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.
A szabdlyzat a szilék és a nevelGtestilet véleményének kikérése utan a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mikodésének belsé rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatara vonatkozé megallapodasokat és
azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenység-csoportok és folyamtok osszehangolt
kapcsolati és mlikodési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programijaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvalositasat szabalyozza.

* A 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

* A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalyajarol
sz6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szold torvény
végrehajtasardl

« amodositott 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramijarél

* A Kormany 245/2024. (VIIl. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a
tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairdl

» 2024. évi XC. torvény Magyarorszag 2025. évi kozponti koltségvetésérdl

*  419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

« 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

» 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasroél szolé torvény
végrehajtasarol (Amr.)

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

* 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemraol

* 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

* 201 1. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

» 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

* 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

* 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairdl



5/1993. (XII. 26.) MuM rendelet a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIIl. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségugyi ellatasrol

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl

201 1. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

Az intézmény altalanos jellemzdi az alapité okirat szerint



15, AZ INTEZMENY MUKODES)

TERULETE: Nyirbogddny kozigazgatasi teriilete és
vonzaskorzete
16. Az INTEZMENYBE FELADATELLATAS! HELYENKEMT, ALAPFELADATONKENT £5
MUNKARENDENKENT FELVEHETO LEGMAGASABR TANULO! LETSZAM:
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7. EVFOLYAMOK SZAMA ISKOLATIPUSONKENT:

2) dvodai nev

elés:

b) altalinos iskola:

¢} alapfokid mivészeti iskola:

4 csoport

8 évfolyam (I-4.: als6 tagozat, 5-8.: felsd tagoiat)

8 evfolyam

- 2 évfolyam eléképzé
-~ 6 évfolyam alapfokt



|, INTEZMENY HIVATALOS NEVE:

7. INTEZMENY OVIDITETT NEVE:

3, INTEZMENY SZEKHELYE:

4, INTEZMENY TELEPHELYE!:

5. OM AZONOSITO:
., A LETESITES EVE:

7. LEGELSO NYILV NT, TASBA
VETELENEK EVE:

8,  LAPITO NEVE:

AL, PITO SZEKHELYE:
{0, FENNTARTO N VE:
| [. FENNTARTO SZEKHELYE:

|2, FELUGYELETI SZERV:

13, IN. _MENY TIPUSA:

4. A7 INTE. ENY OKTATAS
MUNKARENDIE:

KAZINCZY FERENC BAPTISTA OVODA, ALTALANOS
[SKOLA, ALAPFOKU MOVESZETI [SKOLA ES BOLCSGDE

4511 NY/RBOGDANY, FO UTCA 3.

4511 NYIRBOGDANY, FO UTCA 16,

4511 NYIRBOGDANY, R S CSOMA S, UTCA |,
4511 NYiRBOGDANY, OVODA UTCA 5.

201 740

1982.

1982,

Nyirbogdany Kézség Onkormanyzat

4511 yirbogdiny, Kéki utca 2.

Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi [ogi Személy
ITt1 udapest, Budafoki at 34/B.

sz kmai, térvényességi feligyelet:

Baptista Szeretetszolglat Egyhdzi Jogi Személy
fenntartdi  torvénvessegi feliigyelet:  Szabolcs-
Szatmdr-Bereg Yarmegyei Kormanyhivatal
tobbeéll, ko: s igazgatdst koznevelési intézmény
(6voda, dltaldnos iskola, alapfc  mivé-

szeti iskola és bélcsdde)

nappali ellatds, nappali rendszerd iskolai o atas,
esti  .tds



d) felndttoktatds: 4 evfolyam (5-8. évfolyam - felsé tagozat)

[8. INTEZMENY FELADATA A KOVETKEZOK SZERINT:
A) Alapfeladatinak meghatirozdsa jogszabaly szerint
1. székhelyen: 4511 Nyirbogdény, F6 u. 3.

a) altalanos iskolai nevelés-oktatas
b) alapfokd miivészetoktatds

- zenemdyészeti ag

o faflvés tanszak - furulya
o akkordikus tanszak - gitar
o billenty(is tanszak - zongora

o elektroakusztikus tanszak - klasszikus szintetizitor
- tancmiivészeti dg
o néptanc tanszak
o moderntin¢ tanszak
o tdrsastdnc tanszak
- képzd és iparmlivészeti ag
o képzémivészeti tanszak
o grafika és festészet tanszak
o fém és zomdnc mives tanszak
o foto és film tanszak
- szin és babmivészeti ag
o szinjaték tanszak

c) 2 tobbi tanuléval egylitt nevelhetd, okcathatd sajatos nevelési igényli tanuldk
iskolai nevelése-oktatdsa

- aqutizmus spektrum zavarral kiizdd
- ertelmi fogyatékos
o enyhe éreelmi fogyatékos

- egyéb pszichés fejlddési (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabédlyozasi) zavarral kiizdd tanulék ellitasa

d.) felnéteokeatds {altaldnos iskola 5-8 évfolyam)
2. telephelyen: 4511 Nyirbogdiny, F8 u. 16.
a.) alapfok( miivészetoktatas
- tancmivészeci dg
o néptinc tanszak
o moderntanc tanszak

o tarsastdnc tanszak



3. telephelyen: 4511 Nyirbogdany, Kérési Cs. S, u. |.

a.) ovodai nevelés

b.) a tdbbi gyermekkel egyilitt nevelhetd, oktathatd sajitos nevelési igényi

grermekek ¢vodai neveiése
- autizmus spektrum zavarral kiizda

- értelmi fogyatékos
o enyhe értelmi fogyatékos

- egyéb pszichés fejlodeési sitlyos tanuidsi, figyelem= vagy
magatartdsszabdlyozasi) zavarral kizdd gyermekek ellicdsa

4. telephelyen. 4511 Nyirbogddny, Ovoda utca 5.

bélcsédei elldtas: Az 1997, évi XXXI. tv. 43. § (1) szerint: Adbélcséde olyan
bolcsddei elldtést nydjté intézmény, emely o gyermekek napkozbeni ellitésa
keretében, a Bélcsédei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja szerint,
Jogszabdlyban meghatdrozotwt szakirdnyt végzettséggel rendelkezé személy dltal,
akdr tobb csopongan nyijt szakszer{i gondozdst és nevelést.

43/A. § (1) A mini balcséde olyan bélcs8dei elldtdst myujtd intézmény, amely o
gyermekek napkézbeni ellitdsa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozés orszdgos
alapprogramja szerint, jogszabdlyban meghatdrozo®, szakirdnyu végzettséggel
rendelkezd személy dltal akdr tobb, a 43. §. Szerinti bilcsddei intézményhez
képest kisebb létszdmi csoporthan, valamint egyszeriibb személyi, tdrgyi és

mikodtetési feltételek mellett nydjt szakszer(l gondozdst €s nevelést.

Az intézmény ellatja a beilleszkedési, tanulisi, magatartdsimnehézséggel kiizdd tanuldkac
és kizdrdlag a székhelyen ellitja a kiemelten tehetséges tanuldkat, akik az dtlag feletti
altaldnos vagy speciilis képességek birtokiban magas foki kreativitissal rendelkeznek,

és felkelchetd benniik a feladat irinti erds motivdcio, elkdtelezertség.

Az intézmény ellitja a tanulmanyi kotelezettségilket a szakértdi bizottsig szakértdi
véleménye alapjin egyéni munkarendként teljesitdk és a nem sajitos newvelési igenyd,
otvosi igazolis alaplin tanulminyaikat egyéni munkarendet folytatd gyermekek,

tanulok, akiknek 2z iskola legalabb heti tiz tanitdsi 6ra egyéni felkészitést biztosit.

B) Kiegbszitd tevél :

KiegésaitS tevekenység megnevezése

Iskolai intézmeényi étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Ovodai intézményl étkezsetls

[Egyéb vendeglitds

Altalinos iskolai napkozi otthoni nevelés

Sajifos nevelési igényli tanuldk napkézi otthoni nevelése

Altalinos iskolai tanuidszobai nevelés

Sajicos nevelési igényd tanuldk altaldnos iskolzi tanulészobal nevelése

Oktatdst kiegészitd tevékenysdgek komplex timogatdsa

Iskolai, didksport-tevékenység és timogatisa

Gydgytestnevelés

Bejaré tanulék ellitdsa

Gyermek-, tanuldfeligyelet, készenlét




Ingyenes tankdnyv biztositisa a tanuldk szocidlis helyzetétd| figgden

Pedagogiai szakmai szolgiltatds, szakmai fejlesztési feladatok

Kilonleges helyzetben lévé tanulék tdimogardsa

Fejlesztd, felzarkozratd foglalkoztatds kislétszdm( csoportban

Képesség-kibontakoztatd felkészités

Integricios nevelés, oktatds

Személyiségfejlesztd, tehetséggondozd, felzirkdzratéd nevelés, oktatis

Pedagdgiai szakvizsga és tovdbbképzés taimogatisa

Intezményi vagyon mikodretése, a mindenkori hatalyos jogszabalyck 3ltal
szabilyozott médon, szabad kapacitisok hasznositisa, mely alaptevékenységet nem
sérthet

Sajdc tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadisa, iizemeltetése

Kulturdlis, szabadidds tevékenység

Egészséglejlesztés

Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok ellitisa

Esélyegyenldségi feladatok ellatdsa

Tanulmdnyi kirdnduldsok szervezése

Logopédiai és gyogypedagédgiai elldtis, egyéni képességfejlesztés

19. AZ INTEZMENYBEN ELLATOTT GYERMEK/TANULOETKEZTETES MODJA:

kilsé szolgiltato éltal

20.AZ INTEZMENY FELADATELLATASAT SZOLGALO VAGYON:

406 hrsz. 3187 m2 alapterilewli Nyfrbogdény, F8 Utca 16. alatti ingatlan

582/3 hrsz. 36408 m2 alapteriiletfitNlyirbogddny, F& utca 3. alatti ingatlan

643/2 hrsz. 3169 m2 alapreriileti Nyirbogdény, K&rési Cs. Sandor utca |. alatti ingatian
954 hrsz. 2154 m2 clapterifetd Nyirbogddny Ovoda utca 5. alatti ingatlan

Nyirbogdany Kozség dnkorményzata a t6bbeéld koznevelési intézmény dltal ellgtott
feladatok teljesitése érdekében a fenti ingatlanok vonatkozdsdban 2049. augusztus 31.
napjdig tarté haszonélyezeti jogot olapito szerzbdést kotott a Baptista Szeretetszolgdlat
Egyhdzi Jogi Személlyel (rovabbiakban. Feantarts).

2|. RENDELKEZES AZANTEZMENY FELADATAINAK ELLATASAT SZOLGALO YAGYON FELETT:

A Fenntartd az ipgaclanokat az intézmény mikodéséhez rendelkezésre bocsajrja. Az
intézmeény nem jogosult az ingatlanckat elidegeniteni, megterhelni.

Az _ingatlanok hasznilati joga az ingatlanhaszndlati szerzédésben foglalt szabdlyok
szerint.

Az ingé vagyon haszndlatl joga teljes mércékben kitarjed a pedagégusokra és tanulokra
65 egyarant.

22, AZ INTEZMENY JOGALLASA: Snallé jogi személy
23, AZ INTEZMENY GAZDALKODASAVAL

O$SZEFUGGO |OGOSITVANYOK: énalléban garzdilkedd intézmény. Az intézmény

onillé gazdilkodo, teljes jogkdrrel rendelkezd, 2z
igazgatd teljes feleléssége mellect.



Az intézmény vezetdéjének megbizasi rendje:

A fbigazgatdi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben
pedagégus-munkakor — betoltéséhez  szilkséges — meghatarozott — szakképzettséggel,
intézményvezetSi szakképzettséggel vagy igazgatdi tovabbképzés teljesitésével, legalabb négy
év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara vonatkozo
oraadoi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben
pedagdgus-munkakorben fenndlld, hatarozatlan idére, teljes munkaidére szolé alkalmazassal,
vagy a megbizassal egyidejlileg pedagogus-munkakorben torténd, hatarozatlan idére teljes
munkaidore szol6 alkalmazassal.

A foigazgatot a fenntartd, a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy bizza meg 5 évre.
A fbigazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorolja dr. Szilagyi Béla a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy (fenntarto) elnoke.

A koznevelési intézmény foigazgatdja gyakorolja a munkaltatodi jogokat a kinevezéssel, a
munkaszerzédés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megszintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok gyakorlasaval ,amelyek a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és mikodési
szabdlyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

A vezet6i megbizasrol vald lemondas, a megbizas visszavonasa, valamint a megbizas hatarozott
idejének letelte utan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a kinevezése szerinti
munkakorében kell tovabbfoglalkoztatni.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek
Az intézményben a pedagogusok és a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenul segitok

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a nevel6 és oktatdé munkat segité alkalmazottak és
a bolcsédei dolgozok a munkaviszonyban allnak.

Oraadé megbizasi szerzédés keretében legfeliebb heti tizennégy o6ra vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagdgus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LIl. torvény a
pedagogusok Uj életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelete a
pedagogusok Uj életpalyajarol szoélo 2023. évi LIl torvény végrehajtasardl vonatkozo
rendelkezései alapjan torténik.

A pedagogusok és a pedagogus végzettséggel rendelkezd nevel6 és oktatdé munkat segitdk
besorolasa az Nkt 65.§-a , a 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl és a
Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan keril sor. A nevel6 és oktatd
munkat segité alkalmazottak és a bolcsédei dolgozok esetében a Munka torvénykonyve
szabalyozasat kell figyelembe venni.

Oraadé megbizasira a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél és a 2023. évi LII.
torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a
pedagogusok Uj életpalyajarol szoélo 2023. évi LIl torvény végrehajtasardl vonatkozo
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei



Nevel6-oktatd munka az iskolai nevelés és oktatas a tanulokkal vald pedagogiai célu kozvetlen
foglalkozas — kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segité munkakorben, éraadoként megbizasi szerzodés
alapjan lathato el.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e biuntetlen elééletq,

o cselekvoképes,

e nem all olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetové.
A bintetlen el&életet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt |étesiteni szandékozo személy

a kinevezés megkotését megel6zéen a blnugyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatosagi
bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltaté javaslatara a fenntarté dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges.

Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.

A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefiggd munkaltatoi
jogkor gyakorloja irja ki.

A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol szold torvény alapjan miikodé személyligyi kozpont
internetes oldalan kozzé lehet tenni.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott iddre szolo
kinevezéssel jon létre. A foglalkoztatas altalinos munkarendben, pedagogusok esetében
részben kotetlen, nevel6 és oktatdé munkat segitok esetében kotott munkarendben. Altalanos
munkarend esetén a munkaidét a munkaltatd hétfétol péntekig osztja be.

Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezé személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segit6é alkalmazott munkaja
ellatasa soran a buntetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato személy.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt
hatarozott id6 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé halalaval,a
munkaltaté jogutdd nélkili megszlinésével,ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
az oOsszeférhetetlenséget a felszélitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon belil nem
szunteti meg, ha a munkaltatd egésze vagy egy része mas jogallasi torvény hatdlya ald
keriilésével érintett jogviszonyanak atalakulasara nem keril sor, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar nem buntetlen el6életdi.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetheté azonnali hatéllyal a probaidé alatt,a
felek kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatdlya ala tartozé munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatdlyd lemondassal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasira a 2023.évi
Lil.torvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.



A koznevelési dolgozd részére jard végkielégités oOsszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatilyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A bolcsédei dolgozok esetében a Munka torvénykonyve szabalyozasat kell figyelembe venni.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
megjelolt helyettesitd, vis maior esetén a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy,
megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az intézmény miikodési teriilete, beiskolazasi korzete:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas és ovodai nevelés, bolcsédei nevelés,gondozas tekintetében:
Nyirbogdany Kozség kozigazgatasi teriilete
e Alapfokd miivészetoktatas tekintetében: Nyirbogdany Kozség kozigazgatasi terulete
e Felndttoktatas: Nyirbogdany és kornyéke

Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy éves koltségvetésében szerepld készpénz,
ellatmany utjan.

Az intézmény szakmai onallosaga és kiilonleges feladatellatasa:
Az intézmény egységes pedagogiai programmal rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény onall6 bankszamlaval rendelkezik, onallé szamviteli tevékenységet végez,
koltségvetését Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy szakfeladat-rendje tartalmazza.
A fenntartd altal megallapitott koltségvetési elSiranyzatain beliil ondlléan gazdalkodik, az
elSiranyzatok kozti atcsoportositashoz elGiranyzat modositasahoz a fenntartd koltségvetési
rendeletének modositasa sziikséges. A célhoz nem kotott pénzmaradvanya felett a fenntartd
jogosult rendelkezni. A gazdalkodasi jogkorok a fenntartd és az intézmény kozotti megosztasat
kulon ,,Megallapodas” tartalmazza.

Az intézmény tevékenység jellege szerinti besorolasa:
Az intézmény koznevelési kozszolgaltatd kozintézmény

A feladatellatasban gyakorolt funkcidja szerinti besorolasa:
Szakmailag onalléan mlikodé jogi személyiség ,kozszolgaltato koltségvetési szerv .

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrol, hataskorokrdl,
jogkorokrdl, a szervezeti felépitésrol, a tevékenységi korokrdl és a mikodési rendrdl a
vonatkozé jogszabalyok elSirasainak megfelelSen.

Intézményi sajat bevételek

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezik a kotelezéen ellatando feladatok
soran keletkezd téritési dijak és intézményi ellatasok dijainak beszedési rendjérdl, a fenntartd
altal kiadott szamviteli iranyelvek alapjan.

Szamlavezetés:
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Az intézmény onallé bankszamlaval rendelkezik.

Az intézmeényi bélyegzok felirata és lenyomata
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:
o fGigazgato;
o fdigazgato -helyettes
e Ovodaegység-vezetd
o iskolatitkar
e gazdasagi lgyintézd

A bélyegzét hasznalok személyesen felelések a bélyegzék szakszerli hasznalataért,
megorzéséért.

A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, szikség szerinti cseréjérél és
évenkeénti leltarozasardl a féigazgatd gondoskodik.

Az iskolabdl kimend ugyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; aldirassal,
korbélyegzdvel és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében foszabaly szerint aldirasra a féigazgatd jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszer( aldirasa a fbigazgatd alairasaval és az iskola
pecsétjével érvényes.

Bélyegzék lenyomata: Hosszu bélyegzé, Korbélyegzé

Bélyegzdk felirata: .Hosszu bélyegzé felirata Korbélyegzé felirata
Kazinczy = Ferenc  Baptista | Kazinczy Ferenc Baptista
Ovoda, Altalanos Iskola, | Ovoda, Altalanos Iskola,
Alapfoki Mivészeti Iskola és | Alapfoku Mivészeti
Bolcséde OM 201740 4511 | Iskola és Bolcséde OM
Nyirbogdany, F6 uat 3.| 201740 4511
Fenntarto: Baptista | Nyirbogdany, F6 ut 3.
Szeretetszolgalat Egyhaz Jogi
Személy

Az intézmény bélyegzdinek cseréje, rongalodasa illetve elhasznilodasa esetén a selejtezéskor
fizikai megsemmisitésiik szukséges jegyzékonyv felvételével egyiitt.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkuldhetSségének
és irattarazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult.

A kiadmanyozds magaban foglalja:
* azirasbeli intézkedés jogat,
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* azirasbeli intézkedés kiadasanak jogat: szoban vagy irasban utasitast adjon tgyintézének
meghatarozott tartalmi dokumentum el6készitésére, osszeallitasara,

* az érdemi dontéshozas jogat (irasbeli intézkedés, a dontés meghozatala), valamint

* avonatkozo lgyirat irattarba helyezésének a jogat.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
a féigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a helyettesitési rend szerint
az foigazgatohelyettes vagy a féigazgato altal meghatalmazott személy.

A fdigazgaté kiadmanyozza:

* A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, az intézmény alkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

* A szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

* Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodé dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

* Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd dontéseket;

e A kozbensé intézkedéseket;

* A rendszeres statisztikai jelentéseket, a tovabbitandoé iratokat, az adatszolgaltatasokat.

Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmaz-
niuk:

* az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

* azirat iktatoszama

* az ligyintézd neve

* az lgyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell felttintetni:
* azirat targya
* az esetleges hivatkozasi szam
* a mellékletek szama

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
e azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg aldirja, vagy a kiakdmanyozo neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabba
e a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérol és az
iktatoszamroél szold  elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabadlyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Nyomdai sokszorositds esetén elegend
e a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhi aldiras mintaja
és
e a kiadmanyozo6 szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetSje, vagy
ugyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapl és elektronikus masolatot is kiadni.
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A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzkrdl, érvényes alairas-bélyegzékrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

A koltségvetési szerv szerkezeti abraja

Foigazgatd
titkarsag
ovoda intézményegység kisgyermekn.,dajka. iskola intézményegység
munkakozosség altalanos iskola  alapf. mivészetokt.
altalanos iskolai felnéttoktatas
ovonodk dajkak tanitok, tanarok

Az intézmény szervezetének vazlata

foigazgato
foigazgato -helyettes
Alsés Felsé munka-
munka- kozésség vezetd Hitéleti Ovodai
kozossé e o
°8 munkacsoport munkak6zdsség Bélcséde
vezeto Felnéttoktatds
o kisgyermeknevel6
taniték Tanarok taniték, tanarok 6événdék
e e p o, dajka
Iskolatitkar, takariték, karbantarté dajkak

A féigazgatd kozvetlen munkatarsai:
e a fdigazgato helyettes
e oOvodai fbigazgato-helyettes

A foigazgatd kozvetlen munkatarsai a féigazgatonak tartoznak felelGsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok, feltételek
A koltségvetés tervezésére vonatkozé szabdlyok:
A szerv koltségvetetési koncepcioja, illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz sziikséges
bels6 szamitasokat az érvényben lévé szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfelelSen kell
elkésziteni.
A szamitasokat a szerv felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az intézményi strukturat
(onalléan, részben onalldan gazdalkodd intézmények), a feladat-ellatasi médot (sajat szervezet,
tarsulas, megbizas stb.) — kell elkésziteni.
A koncepcid, illetve a koltségvetési terv osszeallitasakor egyrészrdl az ellatando feladatokbol
(tovabbgondolva: annak koltségvetési kiadas oldalabdl), illetve az ismert koltségvetési
bevételekbdl (varhato fenntartdi tamogatasokbol) kell kiindulni.
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A szerv gazdasagi vezetdje altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos
dokumentumokat kiilon nyilvantartasba venni és gyjtésiikrél gondoskodni.
A nyilvantartasnak tartalmazni kell az eredeti Ugyirat:

e szamat,

e targyat, ugyintézdjét,

e és a hataridoket.
Az iratokat " .... évi tervezési dokumentumok" szoveggel ellatott szalagos iromanyfedélben kell
gyljteni eredeti vagy masolati példanyban.
A normativ allami hozzajarulasokhoz a szerv feladatmutatdk és mutatészamok alapjan torténé
adatszolgaltatasanak valodisagaért és az adatok ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért
felel6s személy tartozik felelosséggel.
A kitoltést alatamasztd dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a tervezés
ugyiratai kozott feltétlenul meg kell &rizni.
A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsésorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem el6tt tartani.
A tartalmi kovetelmények betartasaért a szerv tervezési feladatok ellatasaért felelés dolgozodja
tartozik felelosséggel.

A koltségvetési tervezés

A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciét kell alapul venni.

Amennyiben a fenntarté a koncepcié elfogadasakor a szerv koltségvetése oOsszedllitasara
vonatkozéan dllapitott meg kilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetdje és a tervezési feladatok ellatasaért
felelos dolgozoja tartozik felelosséggel.

A szerv koltségvetési terv javaslatat a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevonasaval a
hatdlyos jogszabalyok szerint allitja ossze.

A koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban
keletkezett dokumentumokra valo hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illetve a feladat
ellatasaért és ellendrzéséért felelos személyek nevét az ... szamu melléklet tartalmazza.

Ha a fenntartd a koltségvetését a szerv, intézmény koltségvetését érinté modon (nem az
eredeti javaslat szerint) hagyja jova, illetve az iilésén megadott szempontok szerint a
koltségvetés Ujratargyalasardl dontott, akkor a tervezési feladatok ellatasaért felelés személy
gondoskodik a koltségvetés megfelel6 atdolgozasaral.

Az elfogadott koltségvetés alapjan a tervezési feladatok ellatasaért felel6s személy gondoskodik
az intézmény elemi koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfelel elkészittetésérol.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés
A tajékoztatds, megismertetés rendje (pedagégiai program, munkaterv, beszdmoldk, koltségvetés,
SZMSZ, Hazirend):

A pedagégiai programot az intézmény a féigazgatd a nevelStestiilete bevonasaval késziti el,
a fenntarto jévahagyasaval valik érvényessé. A szuldket a pedagdgiai programrol az intézmény
vezetdje tajékoztatja oOsszevont sziléértekezlet keretén bellil a pedagdgiai programban
torténd esetleges valtoztatasokrol tajékoztatas jelleggel.

Az éves munkatervet a foigazgatd adllitja ossze, a nevelGtestiilet véleményezi, a fenntartd
hagyja jova. A tanari szobaban és a foigazgatoi irodaban is megtalalhato. Ha az iskola olyan
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tanulmanyi versenyt tervez a munkatervében, amely nincs benne a tanév rendjét szabalyozo
rendeletben, a szulék véleményét ki kell kérni.

A beszamolék alapjan elkészitett Osszegzést a foigazgato késziti el, a félévi és a tanév végi
értekezleten ismeri meg és fogadja el a tantestiilet.
Az intézményi koltségvetés ismertetése szobeli beszamolo formajaban.

Az SZMSZ-t a figazgatd a nevelStestiilete bevonasaval késziti el, a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé . A hazirendet a nevelGtestiilet fogadja el. Az iskolai sziil6i szervezetet, a
didkonkormanyzatot mindkét dokumentum esetében véleményezési jog illeti meg.

A pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hazirend hozzdférhetd elhelyezés biztositasa: A pedagégiai
program megtaldlhato: A tanari szobaban, a féigazgatoi irodaban.

A Hazirend a sziilék altal elérheté helyen megtalalhato az aulaban. A Hazirend érdemben
torténd modositasakor a sziildket tajékoztatni kell.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan
is nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziil6t, a tanulét tajékoztatni kell.

Az intézményegységi és intézményi munkatervek

Az iskola, illetve az 6voda, mint intézményegység a tanitasi év helyi rendjét, illetve a nevelési
év  helyi rendjét meghatarozé iskolai, illetve ovodai munkatervet elGszor sajat
intézményegysége vonatkozasiaban késziti el, kilonosen akkor, ha a munkatervben
szerepeltetendé egyes feladatok jelentSs eltéréseket mutatnak (pl. intézményegységi
hagyomanyok, csak az intézményegységet érinté események stb.)

Az intézményegység munkaterve alapjan keril meghatarozasra az intézményi munkaterv,
melyben jol elkiilonithetéen kell bemutatni

* az egész intézményre, illetve

* csak az intézményegységre vonatkozo eldirasokat.

Az intézmény képviseletére jogosultak
Az iskolat a fenntarto altal meghatarozott idére a fenntartd altal kinevezett figazgatd
képviseli, aki az ligyek meghatarozott korére eseti jelleggel vagy az SZMSZ-ben meghatarozva
altalanosan a képviseleti jogat atruhazhatja. Eseti jelleggel torténd képviseleti jog atruhazasa
esetén koteles a fenntartot értesitenie.

A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére a fbigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre a megfelel6 nyilatkozat megtételével.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianyaban - amennyiben az Ugy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a szervezeti és miikodési szabdlyzat helyettesitési rendje lép
életbe. A féigazgatd SZMSZ szerinti helyettesitdje lesz az, akit az eljarasra fel kell jogositani.

A képviseleti jog atruhazasa az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
b) tanuldi jogviszonnyal,
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c) az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

d) munkaltatoi jogkorrel osszefiiggésben;

e) allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

f) azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos lgyekben,

g) telepulési onkormanyzattal valo lgyintézés soran,

h) az intézményfenntarté elétt,

i) intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

j) nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelStestllettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a szilSi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal,

k) mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé partnereivel,

[) az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a féigazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tétel esetén a
fenntartéval valo egyeztetés sziikséges.

A vezetdi és szakértoi testiilet tagjai
A fdigazgato, a fbigazgatd-helyettes, munkakozosség vezetdk, gyermek- és ifjusagvédelmi
felelSs, a DOK vezetdje.

A vezetok

A Kazinczy Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokii Miivészeti Iskolaban az
intézményvezetéssel kapcsolatos feladatokat a féigazgato, és a helyettese latja el.

A foigazgato

A kozos igazgatasu koznevelési intézmény élén a féigazgatd all, aki egyben az altalanos iskolai
egység és alapfoku miivészeti iskola foigazgatdja. A fbigazgatot - ha az sziikséges - palyazat
atjan, hatarozott idére bizza meg a fenntartd az oktatasért felelés miniszter egyetértésével .
Felette a munkaltatoi jogokat a fenntarto gyakorolja. Az intézmény vezetdi tevékenységét a
foigazgatd helyettesek kozremikodésével latja el. A féigazgatd az intézmény vezetésében
fennallo felelSsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a koznevelési torvény értelmében felel:

- az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

- képviseli az intézményt.

- felel a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestllet vezetéséért,

- a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszer( megszervezéséért és ellendrzéséért,

- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
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- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsigos feltételeinek

megteremtéséért,

- a szlloi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, szuloi szervezetekkel valo megfeleld
egyuttmiikodésért,

- atanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,
- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,
- a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatoja munkajat a nevel6testiilet és a sziilok kozossége a
vezetSi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives
felmérés alapjan értékeli.

A féigazgaté felel6ssége
A fbigazgatd — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelSs az alabbiakért:

- aszakszer( és torvényes mikodésért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- a pedagdgiai munkaért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

- a nevel6- és oktatomunka egészséges és Dbiztonsigos feltételeinek
megteremtéseéért,

- atanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

- agyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés, alkalmazotti szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- az intézmény pedagdgiai programjaban szabalyozottakért,

- képviseli az intézményt.

Kotetlen munkarendben a vezet6 a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tandrak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Kizardlagos jogkorébe tartozik az intézmény osszes alkalmazottja feletti teljes munkaltatoi,
valamint a kotelezettség- vallalasi jogkor gyakorlasa.

Iranyitja és ellenérzi a nevelési pedagdgiai szakmai tevékenységet, megosztva az

altalanos helyettessel, intézményegység- vezetdvel, egységvezeto-helyettessel,

munkakozosség-vezetokkel.

Iranyitja és ellendrzi a napkozi  otthonos foglalkozasokat, a
felnéttoktatas megszervezését.

Iranyitja és koordinalja az iskolai nevel6 — oktatd munka tervezését, szervezését (Ped.

program, beszamolok, értékelések).

FelelSs a tartalmi munka szinvonalaért. Ennek érdekében informaciot szerez a tanitasi

orak és egyéb tevékenységek tartalmarol, minéségérdl, és javaslatot tesz a mindségi

munka javitasara az ellenérzések tapasztalatai alapjan.

Egyuttmiikodik a szakszervezettel, alkalmazotti Tanaccsal és a DOK-kel, ésaz SZMK-

val.

Gyakorolja a hataskorébe utalt gazdalkodasi jogkort, bevonva az intézményegység-

vezetdt és az altalanos-helyettest.
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Felelés a gazdalkodasi, pénzlgyi rendelkezések megtartasaért és végrehajtasuk
ellendrzéséért.

Felel az épilet megdvasaért, gondoskodik a nyari felljitasi, karbantartasi munkak
elvégzésérdl.

Tartja a kapcsolatot a Fenntartoval.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.

Kozvetlenll iranyitja a takarité személyzetet.

Képviseli az intézményt.

A tankonyvrendelés elkészitése, mellyel egyidejlleg az iskolai tankonyvellatas helyi
rendjében az iskola féigazgatojanak meg kell neveznie a tankonyvfelelést, annak
feladatait. Az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre kerilé6 munka elismerésének
elveit a fenntarto feladata megallapitani.

A foigazgato hataskor atruhazasa

A fbigazgatd — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett — vezetSi hataskorébdl a
foigazgato- helyettesekre ruhaz at feladatokat:

A foigazgato-helyettesek, iskola:
A fdigazgatd bizza meg ot évre.

a fbigazgatd akadalyoztatasakor annak megbizasabol képviseli az iskolat, az
intézmények, a hatdsagok, a szuldk elott.

Iranyitja és ellendrzi a kozosségek oktatd, nevelé munkajat.

Gondoskodik a hianyzoé nevel6k helyettesitésérdl, a tulorak — és helyettesitések
kimutatasarol.

Segit a tantargyfelosztas elkészitésében.

Felel a statisztikak és érarend elkészitéséért.

Vezetteti és ellendrzi a szakleltarakat.

Kapcsolatot tart mas altalanos és kozépfokl oktatasi intézményekkel.

Koordinalja és felligyeli a hazi — és kozponti méréseket.

Korrepetalas, felzarkoztatas, javitovizsgak megszervezése.

A mikodése korébe tartozoé zarovizsgak elokészitése, lebonyolitasa.

A tulorak elrendelése, elszamolasa.

Az intézet tanuloinak tankonyvellatasa, a tankonyvterjesztés lebonyolitasa.

Intézeti szinten a sokszorositas engedélyezése.

Az iskolai adminisztrator munkajanak iranyitasa.

Koordinalja és felligyeli a miivészetoktatast.

Ovodai féigazgato-helyettes
A fSigazgat helyettes megbizasi rendje:
Ovodai figazgatd helyettes:

Felel6s az 6vodai intézményegység szakszeri és torvényes miikodéséért.
Felel6s az 6vodai beiratkozasért.

Felveszi az 6vodaba az év kozben beiratkozo gyerekeket.

Iranyitja és ellendrzi az dvodaban folyo pedagdgiai munkat.

Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Felel az 6vodai egységben a takarékos gazdalkodasért.

Kapcsolatot tart a Csaladvédelmi és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.
Felel a statisztikak, az ovodai éves munkaterv elkészitéséért.

Vezeti és nyilvantartja a szabadsagolasokat.
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A vezetdk kapcsolattartasi rendje
A fbigazgato , a helyettesek az ovodai fGigazgatd- helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a
szukségletnek megfelelé rendszerességgel tartanak vezetoi megbeszéléseket, melyrdl irasban
emlékez-tetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetSi értekezletet a fbigazgatd az altalanos
munkaidén beliil barmikor osszehivhat.

A vezet6k akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
A féigazgatd helyettesitése:
A foigazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az iskolai
foigazgato-helyettes helyettesiti.
3Mindannyiuk hianyzasa esetén a féigazgato helyettesitojét a fenntarto jeloli ki.
A fOigazgatd, a tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast a fenntarto egyidejli értesitése mellett.

A foigazgatd -helyettes helyettesitése:

A foigazgatd -helyettest hianyzasa esetén a nevelési hitéleti féigazgatohelyettes helyettesiti. Az
akadalyoztatasuk esetén a helyettesitést az also tagozatos munkakozosség-vezetd latja el.
Ovodaban az 6vodai f8igazgatéd -helyettest akadilyoztatasa esetén a helyettesitést az 6vodai
munkakozosség vezetd latja el.

A vezet6 megnevezése, akit helyettesiteni kell | A helyettesité megnevezése
(munkakor )

Foigazgato Foigazgato helyettes,
Foigazgato helyettes munkakozosség vezetd
Ovodai f8igazgaté -helyettes Ovodai munkakézosség vezetd

A fbigazgato, illetve a féigazgato helyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi elSirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a
munkakori leirasaban felhatalmazast kapott,

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

A vezet6k benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben megallapitott rend jeloli ki az Ugyeletet ellatd személyt.
Az iskola nyitva tartasa alatt reggel 7. 30-tol, du. 18:00-ig az intézmény vezetSsége kozil egy
vezetonek az épliletben kell tartézkodnia. A benntartézkodas rendjét a fbigazgatd, az
érintettekkel torténd egyeztetés utan, allapitja meg, heti beosztas alapjan.
Az intézményben zajlo, a vezetk munkaidejének lejarta utan szervezett vagy tarto foglalkozas
rendjéért a szervezett foglalkozast vezetd pedagogus felel.
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Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodasanak

rendje
A fdigazgatd Kotetlen
iskolaegység figazgatod-helyettes 7.30-16.00, ha 16.00 6ra utan az intézményben

a szulé jelzése alapjan tanulé tartozkodik,a
foigazgatoval felvaltva 18.00-ig

Ovodaegység féigazgato-helyettes 8-16.00

A vezetdk és az intézményegységek kapcsolattartas formai és rendje
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tajékoztatas,
- értekezlet, ulés,
- az intézményegység ellendrzése stb.

Az intézmény vezetése

A fbigazgatdé munkajat, iranyitoi, tervezdi, szervezdi, ellenorzdi, értékeldi tevékenységét a
foigazgatod-helyettes a szakmai munkakozosségek vezetSi és az érdekképviseleti szervek
képviseldi segitik. gy kiilonosen:

- foigazgatd - helyettesek,

- a szakmai munkakozosségek vezetdi,

- a diakonkormanyzat vezetdje
A fbigazgatd mellett a szakmai munkakozosségek vezetSinek testiilete konzultativ,
véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetOsége rendszeresen (dltaldban havonta egyszer, az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban) megbeszélést tart, melyrdl — sziikség szerint — emlékeztetd
készul.
Az iskola vezetoségének megbeszéléseit a foigazgatod késziti eld, és vezeti.
Az iskola vezetSségének tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési
feladatokat is ellatnak.

A szervezeti szint felépitése, strukturaja

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek megfelel6| A konkrét vezetbi beosztdsok|
(1) lehetséges vezetd beosztdsok | megnevezése
(2) (3)
|. Legfels6bb vezetdi szint foigazgato foigazgato
2. Magasabb vezetdi szint foigazgato - helyettes| Altalanos fSigazgato -helyettes
intézményegység-vezetd Nevelési Hitéleti
foigazgatohelyettes
Ovodai foigazgato-
helyettes
3. Kozépvezetdi szint munkakozosség-vezetok munkakozosség-vezetok
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Miikodési rendszer:
A szervetet a fGigazgato iranyitja, 6 legfelsébb vezetd.
A szerven beliil megtalalhato:
- azala- és folérendeltség
- illetve az azonos szinten belll a mellérendeltség.
A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozé6:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Szakmai feladatot ellaték feladat-és hataskore
Pedagogusok feladat — és hataskore:
A pedagdgus alapveté feladata a rabizott tanuldk nevelése és oktatasa az iskola pedagogiai
programija és helyi tanterve alapjan.
Feladata és kotelessége, hogy munkaja soran:

- gondoskodjék a  tanulok  személyiségének  fejlédésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a tanuldk egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis
helyzetét,

- a kilonleges banasmodot igényl6 tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyuttmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl tanulok felzarkézasat elosegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

- moazditsa el6 a tanuldk erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- nevelje a tanuldkat egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmoddra, hazaszeretetre,

- aszuldt (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulo fejlédésérdl,

- a tanuldk testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elSirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé
— és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

- atanulok a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- részt vegyen a szamara elSirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

- a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elSirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, a taniigyi dokumentumok
nyilvantartasat pontosan és a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en vezesse,

- az adminisztracios feladatokat napi szinten, az intézményen bellil végezze el,

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestiilet értekezletein, az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

- meg6rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- atanuldk érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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A pedagogusok munkajukat munkakori leirasuk alapjan latjak el. A munkakori leiras
mintaja az SZMSZ melléklete.

7

Az osztalyfonok feladatai
Kozvetlen nevelomunka:

ismeretek szintetizalasa, a mindennapi életben torténd alkalmazasuk;

az aktualis események feldolgozasa, killonbozé értékrendek megismertetése;

a kulturahasznalat megtanitasa, a konfliktusmegoldast kialakitd pedagogiai tevékenység;
mentalhigiénés szemlélet alkalmazasa a nevelémunkaban, torédés a gyermekek aktualis
problémaival;

az osztaly konfliktusainak megoldasa,a gyermekvédelmi munka.

Ugyviteli (adminisztraciés) feladatok:

a haladasi naplé naprakész vezetése,

a haladasi és anyakonyvi rész folyamatos ellenorzése;

igazolasok esetleges igazolatlan 6rak regisztralasa;

félévkor és évvégén a magatartas és szorgalomjegyek el6készitése az osztilyozod
értekezlet elott;

félévi értesitd, anyakonyv- és bizonyitvanyiras

hitelesités (iskolatitkar), az alabbi dokumentumokat hitelesithet (személyi anyagba
kerilé6 dokumentacié, gyermekvédelmi kedvezmény hatarozat, hatranyos, -—
halmozottan hatranyos helyzet( hatarozatok masolatanak hitelesitése)

Szervezés, koordindciés feladatok végrehajtdsa

- kapcsolattartas az osztalyban tanité kollégakkal;

- anevelésben-oktatasban hatékonyan résztvevékkel, a szilokkel;
- szuldék kozotti felvilagosité munka;

- szabadidds tevékenységek, programok szervezése.

Az osztdlyfénoki nevelés témakorei

Enképﬁnk — az élet értelmérdl, az emberek tulajdonsagai; onmagunk ismerete,
onnevelés, onmegvalositas

Egészségiink védelme — az emberi test felépitése és miikodése; az egészséges ember;
az egészséges életmod; karos szenvedélyek;

A csaladi élet harmonidja — a csalad; a sziil6k; gyerekek a csaladban; a nagyszuldkrdl és
az oregekrdl; szerelem; szexualitas; a valas; a baratsag; csalad és az iskola

Helytink a tarsadalomban — tarsadalom és allam; a polgar — a polgari tarsadalom;
maganélet

kozélet; tarsadalmi konfliktusok; viselkedéskulturank; a rend

Mivelodés — miiveltség - miivel6dés; anyanyelvi miiveltség; olvasaskulturank; az izlés
A szabadid6 helyes eltoltése — jaték, muzeum; szinhaz; mozi, zene; tanc, sport,
kirandulas

Munkakultira — a munka szerepe az ember életében; palyavalasztas; munkavallalas;
munkanélkiiliség; élethosszig tarto tanulas

Az ember és a természet kapcsolata - szennyezések; kornyezetvédelem; a fak és az
erddk szerepe

Hazank és a nagyvildg — orszag — haza -nemzet; a magyar diaszpora; az ENSZ; Az
Europai Unio

Az osztilykozosség menedzselése.

A személyiség fejlesztése, az énkép alakulasa.
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- Az értékekre valo nevelés — az egészség védelme, a csaladi élet harméniaja, a tarsadalmi
szerepre vald felkészités, a jovokép alakitasa, a mliveltség gyarapitasanak igénye,
munka- és kornyezetkultira, a szabadidé igényes eltoltése.

- Személyes biztonsagra nevelés, kozlekedési kultira az ésszer(i fogyaszto, a devians
magatartasok megelGzése.

A munkako6zosség vezetdk jogai és feladatai:

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetSk iranyitjak. Szakmailag jol
felkészult kezdeményezd, aktiv és a munkakozosség bizalmat élvezd pedagogusok, akiknek
megbizasara a munkakozosség tesz javaslatot. Allasfoglalasai elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Ezen tulmenden tdjékoztatja Sket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség-vezetok munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.
Ovodai munkakézosség —vezetd feladatai:
- a szakmai munka osszehangolasa,
- a munkaterv elkészitése,
- afoglalkozasok ellenérzése a féigazgatdval, vagy ovodai- féigazgatd -helyettessel,
- az eszkozigények felmérése,
- aszakmai innovacios munka osszefogasa.

A Hitéleti munkacsoport f6 céljai:
- Isten szeretetének tovabbadasa,
- a hit megismertetése,
- a keresztényi értékrend tudatossaganak erdsitése,
- az igehallgatova valas,
- az imadsagra nevelés,
- az otthonossag érzésének elérése Isten hazaban,
- az egészséges onismeret és énkép kialakitasa
- a tudatos keresztényi magatartas és életforma kialakitasa.

Az iskolai munkakozosség-vezet6 feladatai:
* a szakmai munka osszehangolasa |-8. osztalyig,
* a munkatervek elkészitése,
* atandrak ellendrzése az iskola vezetdjével,
* a szakmai foglalkozasok és tovabbképzések megszervezése,
¢ atanmenetek ellen6rzése,
* szakoknak megfeleléen az eszkozigény felmérése,
* a szakmai innovaciés munka osszefogasa.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével a féigazgatd bizza
meg Ot évre a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasaval.
A munkakozosség kérésére, vagy a fbigazgaté kezdeményezésére a megbizatas hamarabb
visszavonhato:

- ha a munkakozosség vezet6 a feladatait nem teljesiti,

- ha a tagok 50%-a kezdeményez visszahivast,

- a munkakozosség atszervezése miatt.

A munkakozosség-vezetok munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.
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IPR munkacsoport vezetdje

Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.

Felelés a munkacsoport munkatervének Osszedllitasaért, a munkacsoport
mikodtetéséért, az IPR Stratégiaban rogzitett - munkacsoportjat érinté — feladatok
végrehajtasainak megszervezéséért, annak ellendrzéséért.

A szervezeti egységek és a vezeté kozotti kapcsolattartds rendje:

A vezetSk és a kozépvezetSk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrdl, valamint
azok megoldasi modjarél.

A vezetGség beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelGtestuletnek. A vezetdség a
munkatervben rogzitett vezetSi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés

készul.

Rendkiviili vezetSi értekezletet a figazgato az altalinos munkaidén belul barmikor

osszehivhat.

Egyéb munkakorok alapveté feladata — és hataskor

DOK vezetsjének feladata:
Munkadjat a féigazgaté megbizdsa alapjan végzi.

A DOK munkéjanak segitése, eljaras annak képviseletében.
A DOK munkaterv elkészitése.

Kozrem(ikodés a Diakinformaciods halozat kiépitésében.

A Diakparlament megszervezésében segitségnyujtas.

Munkavédelmi felel6s:
Feladata minden tanév kezdésekor:

A munkavédelmi eldirasok ismertetése.

Az esetleges dolgozdi és tanuloi balesetek tigyében intézkedés.
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.

A tlizriado terv elkészitése, kiflggesztése.

Tlzriado proba tartasa évente egy alkalommal.

Az ligyviteli munkat segit6k feladat -és hataskore

Az iskolatitkar

FelelSs:

- aziskola uigyviteléért,

- a statisztikai adatok nyilvantartasaért,

- az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
- a pedagdgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.

- adatszolgaltatasok el6készitéséért,

- adiakigazolvanyok elkészitéséért,

- avagyonvédelem korébe tartozé intézkedések elSkészitéséért,

- amunka- és tlizvédelmi el6irasok megtartasaért,

Gazdasagi ligyintéz6:

FelelSs:

- akoltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, el6készitéséért,

- aszamviteli, pénziigyi, ad6 és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért, -
- atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellenérzésének kovetéséeért.

- az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,
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- az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,

A koznevelési intézményben torténd foglalkoztatas esetén nem oOsszeférhetetlen, ha a
magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénzigyi kotelezettségvallalasra jogosult a Polgari
Torvénykonyv szerinti hozzatartozojaval iranyitasi, felligyeleti, ellenorzési vagy elszamolasi
kapcsolatba kerulne.

Technikai dolgozé6k feladat-és hataskore

Takaritok feladat és hataskore:
- azirodak, a tantermek, a mosdok és a folyosdk beosztas alapjan torténd napi takaritasa,
- nagytakaritasok (ajto, ablak, stb) lebonyolitasa,

Az intézményi kozosségek , a kapcsolattartas formai és rendje

A szakalkalmazottak kozossége

A szakalkalmazottak egy része oktaté—nevel6 munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozé az
oktato-nevel6 munkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban allé bolcsédei dolgozo.

A szakalkalmazotti k6zosségek jogai

A szakalkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A szakalkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

e A fenntarté a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, a nevének megallapitasaval osszefliggd dontése vagy véleményének
kialakitasa elétt dontése elott .

A szakalkalmazotti értekezletét a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartdi dontések
meghozatala eldtt kell 6sszehivni. A testulet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen
van.

A szakalkalmazotti értekezlet osszehivasat az alkalmazottak 30 %- a napirend megjelolésével
kezdeményezhetik.

Az kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni. A szakalkalmazotti értekezlet maga
hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

A szakalkalmazottakkal torténé kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egylttmiikodést.

A kapcsolattartds formai: kilonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gyllések, stb.
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Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza —
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni —, melyekre az emlékeztetés korozvény
segitségével torténik.

A teljes szakalkalmazotti kozosség gylilését a féigazgatd akkor hivja ossze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara kerul sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A nevelétestiilet
A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és kérdésekben az oktatasi
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A nevelStestiilet tagja
minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagogus és pedagdgus végzettséggel
rendelkezé nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo.

A vezetoé és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményt érinté ugyek mindegyikében a nevelGtestiiletnek dontési, véleményezési és
javaslattevo jogkore van.

A nevelGtestiileti értekezlet tartasara keril sor ha az intézmény egészét érintd lgyekben a
neveldtestiiletnek véleményt nyilvanithat.

Ezek:
e a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleménynyilvanitas,
e a pedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
e a tanév munkatervének elfogadasa eléott,
e aziskolai pedagogiai program elfogadasa elétt,
e az SZMSZ elfogadasa elott
e a hazirend elfogadasa és modositasa,
o értékelések és beszamolok elfogadasa,
e a tanulok magasabb évfolyamra |épésének és osztilyozo vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,
e tankonyvrendelés el6tti véleménynyilvanitas,
e a tanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés,
e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
e a didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
e bizottsag létrehozasa,
e jogkoreinek az atruhazasa,
e atovabbképzési program véleményezése, elfogadasa,
e oOnértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,
e azigazgatd és az igazgatdhelyettes megbizasa,
o iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,
e jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyekben.
e A nevel6testiilet dontést hoz
e a pedagdgiai program elfogadasardl,
o az SZMSZ elfogadasarol,
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e a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasaral,

e a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

e a hazirend elfogadasardl,

e a tanulék magasabb évfolyamba |épésének megallapitasardl, a  tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

e a tanuldk fegyelmi tigyeiben,

e az igazgatoi palyazathoz készitett vezetSi programmal osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

A nevelotestiileti feladatok ellatasara a nevelo6testiilet értekezletei a kovetkezdk:
- alakul6 értekezlet
- tanévnyito értekezlet
- félévi és év végi osztalyozd értekezlet (iskolai intézményegység)
- félévi értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- rendkivili értekezlet

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni ha:
- anevelGtestilet egyharmada azt kéri;
- ha az iskolai sziil6i szervezet azt kéri
- haiskolai didkonkormanyzat azt kéri
- és a nevelGtestllet a kezdeményezés elfogadasardl dont.

A nevelStestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai kozdl.

A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyzSkonyvet a
foigazgatd a jegyzékonyvvezetd és a nevelStestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek, hatarozati formaban.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé feladatok atruhazasara vonatkozé
rendelkezések
A nevelStestiilet feladatkorébe tartozo ugyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek dtruhdzasa:
A nevelStestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozosségre,

- aszuldi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

A nevel6testiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi terlleteken:
- az iskola éves munkatervének elkészitése,
- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- aneveldtestilet képviseletében eljaréd pedagogus kivalasztasa,
- atovabbképzési program elfogadasa;
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a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

az érdekelt pedagoégus felhivasa, hogy adjon tdjékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara Iényegesen eltér a tanitasi
év kozben adott érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkozi érdemijegyek alapjan a tanulo javara torténé moédositasa,

a tanuldk fegyelmi tigyeiben valo dontés,

a kotelezé tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl felmentettek részére a
szamonkeérés feltételeinek meghatarozasa,

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

az egyes pedagogusok kulon megbizatasanak elosztasa soran,

az intézmény mikodése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

a pedagdgusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabdlyzat véleményezése,

a szakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,

az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életlik tervezése,
szervezése valamint tisztségvisel6ik megvalasztasa vonatkozasaban,

a diadkonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a diakonkormanyzat sajat
mikodése, miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa, hatésagkorei
gyakorlasa, egy tanitasi nélkili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi
rendszerének létrehozasa és mikodtetése,

a diakonkormanyzat altal az egy tanitasi nélkuli munkanap programjanak meghatarozasa
esetében,

a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatban;

a pedagdgus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban valo
részvételre, tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban
az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogai, mint példaul, hogy

dontson a nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
kialakitsa miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly
nem rendelkezik,

szovegesen értékelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodesét,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrendijét,

bizottsagi tagot delegiljon a nevelStestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
létrehozott bizottsagba,

meghatarozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat,

az iskolaorvost és a védoénot egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértéként valod
kozremuikodésre,

a szorgalmi id6é alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szamd munkanapot felhaszndlhat tanitds nélkdili
munkanapként,
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- A féigazgatétdl minden év november 30-ig tajékoztatast kapjon a tankonyv ellatassal
kapcsolatos felmérések eredményérol.

At nem ruhdzhaté hatdskorok:
- pedagogiai program véleményezése,
- aszervezeti és mlkodési szabalyzat véleményezése,
- éves munkaterv véleményezése
- hazirend elfogadasa,

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhdzé joga és kotelezettsége:
Az atruhazo joga, hogy
- az atruhazhato jogaibdl dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a
szulék, tanuldk igényekhez jobban igazodo miikodése céljabol egyes jogait az
iskolaban m(ikodé szervezetekre ruhazza,
- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a
dontési hataridot,
- az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozéan meghatirozza a beszamoltatas
maodjat és hataridejét,
- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy
- a hataskor atruhazashoz a szukséges tajékoztatast, informaciot megfelel6 idében
rendelkezésre bocsassa.
Atruhazott jogkorrel az Gtruhdzads alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel éljen,
- a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét
szem el6tt tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestliletet tajékoztatni koteles azokrdl az lgyekrdl,
amelyekben a nevelStestilet megbizasabdl eljar.

A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az lgyekrdl,
amelyekben a nevelStestulet megbizasabdl eljar.
A beszamolas modja jellemzéen a kovetkezd lehet:

- szébeli tajékoztatas,

- a dontésrdl szold hatarozat kivonat megkdldése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

- idékozoket (heti, havi stb.),

- pontos idépontokat (dontést kovet6 .,.. nap),

- naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

A szakmai munkakozosségek , egyiittmiikodésiik, a vezetével valo
54

kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében
Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek.
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- Also tagozatos munkakozosség
- Fels6 tagozatos munkakozosség,
- Hitéleti munkacsoport
A szakmai munkakozosségek miikodésuk soran, a szakterdiletiukon beliil, szakmai, modszertani
kérdésekben segitik az iskola munkajat:
- részt vesznek az iskolai oktato-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerd(sités), javaslatot tehetnek tovabbképzésre,
- egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, és folyamatosan mérik, értékelik a
tanulok teljesitményeét,
- tanulmanyi versenyeket szerveznek,
- szervezik a pedagogusok belsé tovabbképzését, segitséget nydjtanak a nevelok
onképzéséhez,
- segitséget nyujtanak a munkaterv, valamint a munkakozosség tevékenységérol
- készilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
- segitik a palyakezdé kollégakat,
- egymas orainak latogatasaval, szakmai elemzésével segitik egymas munkajat.
- Véleményt nyilvanithat az igazgatoi megbizas elott.

A szakmai munkat a munkakozosség-vezetdk iranyitjak.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagogia programjara épiilé és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan osszedllitott, egy évre szo6ld munkaterv alapjan tevékenykedik.

A munkatervet a munkakozosség-vezeté késziti el minden év augusztusaban és a
munkakozosség tagjai fogadjak el.

A munkakozosség vezetSje félévenként beszamolot készit, amelyet atad az intézmény
vezetSjének.

A beszamolé tartalmazza:

- a munkakozosség féléves szakmai munkajanak osszefoglalasat,

- szakmai és versenyeredményeket,

- javaslatokat a kovetkezé félév munkajara,

- orszagos és egyéb mérések eredményeibdl kovetkezé feladatokat.

- a szakmai munkakozosségek vezetdi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetSségi
értekezleteken, javaslatot tehetnek az iskolai oktato-nevel6 munkat érinté barmely
kérdésben.

Az integracios feladatokat a munkakozosségek kozt is csoportositjak.

- Az b6voda és iskola egymasnak bemutaté érakat tart.

- Egyiittdolgoznak a csaladvédelemben: csaladlatogatas, fegyelmi targyalas

- afelnéttoktatas feladatai

A sziilok kozosségei, a sziilok és az intézmény kapcsolattartasanak formai

Az intézményben a szildk jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében sziilGi
szervezetet hozhatnak létre. Az intézmény egészét érinté kérdésekben annak vezetdi a
foigazgatoval egyeztetnek.

- Az egyes osztalyok sziil6i valasztjak a valasztmanyi tagokat.

- Szuldi Valasztmany tagjai valasztjak tisztségviselSiket.

- A Sziil6i Valasztmanyt évente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni a

féigazgatonak.

A sziil6i valasztmany:
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- Megvalasztja sajat tisztségviseldit.

- Kialakitja sajat mikodési rendjét.

- Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

- Véleményezi az iskola hazirendjét, SZMSZ-ét.

- Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az egyuttmikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

- af6igazgatot, valamint

- a szllGi szervezet vezetgjét.
A féigazgatd feladata:

- segitse a szllGi szervezet tevékenységét,

- aszlli szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

- aszuldi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyuijtas, szervezési feladatok), *a
szul6i szervezet miikodéséhez szukséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszkozok).

A szil6i szervezetet a foigazgato vagy helyettese, a munkatervben rogzitett idopontokban
tanévenként legalabb egyszer osszehivja, ahol tajékoztatast ad (adnak) az intézmény munkajardl
és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a
rendelkezésre all6 idon belul gyakorolja,
- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.
A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek
vezetdi, az iskolai szul6i kozosség valasztott elnoke juttatja el az intézmény vezetoségéhez
(foigazgatodhoz, féigazgatod -helyetteshez).

Az intézményi szil6i kozosség elnoke tanévenként egyszer beszamol a nevelStestiletnek a
szul6i kozosség tevékenységérol.

A sziil6i szervezet tisztségviselOi
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségliket a sziil6i szervezet szervezeti
és miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a szul6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

a) véleményezési jog:

- az iskolai munkaterv szulSket érintd tartalmanak véleményezése,

- az SZMSZ és a hazirend véleményezése,

- ha az intézményben nem miikodik intézményszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabdly rendelkezése alapjan az intézményszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziil6i szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni,

- a tankonyvmegrendelésrdl,
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a fenntartd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,

nevének megallapitasaval, a végleges dontés meghozasa el6tti — dontések

véleményezése

- az intézményben szervezett fakultativ hit- és vallasoktatds idejének és helyének
véleményezése.

- az elsd tanitasi 6ra 8 6ranal legfeljebb negyvenot perccel korabban megkezdése
targyaban

- tankonyvkolcsonzés esetén az elveszett tankonyv, illetve a megrongalt tankonyv

utani kartéritési fizetések e szabalyzatban torténé meghatarozasaval kapcsolatban.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével (szll6i kozosségével) a gyermekkozosséget vezetd
osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart.

Az intézmény a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szobeli tijékoztatast ad. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasanak médja a szuldi
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

A sziiléi értekezletek rendje:

Az osztilyok szil6i kozosségei szamdara az intézmény tanévenként legalabb ketté (2), a
munkatervben rogzitett idopontd, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfénokok
vezetésével.

Rendkivili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze a foigazgato az osztalyfénok és a szlldi szervezet
képviseloje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A szul6i fogaddorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol.
Az intézmény az éves munkatervében rogziti a pedagogusok fogadoorainak idopontjat.

Ha a pedagogus indokoltnak tartja, irasban is behivhatja a gyermek sziil6jét az intézményi
fogadoorara (pl. ha tanulmanyaiban jelentésen visszaesett a tanuld, magatartasi problémai
vannak, a megszokottdl jelentdsen eltérden viselkedik, stb.)

Amennyiben a szilé (gondvisel6) a munkatervi fogadédran kivil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, természetesen azt egyeztetnie kell az érintett pedagogussal.

A sziilék irasbeli tajékoztatasi rendje

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékelé érdemijegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaploba beirni. A szoébeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés
eredményét a kiosztas napjan kell beirni.

Tajékoztatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelkedé eseményeirdl, tovabba a szikséges
aktualis informaciokrdl is a tanulmanyi rendszeren és kozosségi oldalon keresztul.

Az osztalyfénok szikség esetén irasban értesiti a sziil6ket a tanulok elémenetelérdl, a félév-
illetve tanév vége elott legalabb egy honappal.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az osztalykozosségek és tanulécsoportok
Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos 6rarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztilykozosség élén pedagogus vezetoként az osztalyfénok
all.

32



Az osztalyfénokot a figazgatd- helyettes és a munkakozosség vezetd javaslatat figyelembe
véve a fbigazgatd bizza meg. Az osztilyfonok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt
problémak megoldasara — az osztalyban tanito pedagdgusok osztalyértekezletét osszehivni.

A gyermekszervezet

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére gyermekszervezetet hozhatnak
létre, melynek szervezését, miikodtetését a didkszervezeteket segité pedagogus, valamint a
gyermekek végzik. Az intézmény a pedagogiai program céljainak megfelelé gyermekszervezeti
tevékenységeket tamogatja. A gyermekszervezet amennyiben az iskola helyiségeit vagy
szabadtéri teruletét igénybe kivanja venni, el6zetesen egyeztetnie kell a figazgatoval.

A fbigazgatd a gyermekszervezet céljatol és tagjainak magatartasatol fuggden engedélyezi az
iskola épliletének hazirend szerinti hasznalatat.

Az iskolai diakparlament

Az iskola tanulokozosségének a diakparlament a legmagasabb tajékoztaté foruma. A parlament
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait.

A didkparlament az fbigazgato altal, illetve a didkonkormanyzat mikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato ossze.

Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolai didkparlamenti ulést tartani, amelyen az iskola
tanuloi, vagy —a diakonkormanyzat dontése alapjan —a diakok kuldottei vesznek részt. A gyiilés
napirendjét a forum rendezése el6tt |5 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A parlamenti Ulésen az intézmény vezetdje és a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak az
el6zé gylilés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesitésérdl. A
gyllésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire, az féigazgatonak 30
napon belul valaszt kell adnia.

Rendkivili didkparlament is 6sszehivhato, ha ezt a diakonkormanyzat vezetdi vagy az intézmény
vezetdje azt kezdeményezi.

A diakonkormanyzat és miikodése

A diakonkormanyzat szervezete

Az iskola tanuloi sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté Uugyekben, ha
megvalasztasaban a tanuldk tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van. A
didkonkormanyzat — a tanulokozosség altal elfogadott, és a nevelStestulet altal jovahagyott —
szervezeti és mlikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztaly megvalaszthatja
sajat kuldottét, akit delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak vezetSségébe. A
tanulokozosségek ily médon onmaguk didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott intézményi
Diakonkormanyzat latja el. A tagok megvalasztjak a diakonkormanyzat vezetéségét, elnokét,
és rajtuk keresztiil gyakoroljak jogaikat.

A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszté tanulokozosség fogadia el, és a nevelotestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes
az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jévahagyasardl a nevelStestliletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést koveté harminc napon belll nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t
vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelStestulet harminc napon belul
nem nyilatkozik.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Azokban az ugyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az elSterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kildeni a diakonkormanyzat részére.

A diakonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérdl,

b) a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és
mukodtetéséral, valamint

/) amennyiben az intézményben mikodik, a nevelési-oktatasi intézményen belil miikodd
tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuloi vezetSjének, felelés szerkesztojének,
munkatarsainak megbizasarol.

g) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségéral,

h) az iskola hazirendjében az iskolai sportkor — a munkaterv részét képezé — szakmai
programjanak megallapitasahoz,

i) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a diakonkormanyzat zavartalan
mikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményi

SZMSZ és a hazirend haszndlati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a diakonkormanyzat miikodéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktober 3 1-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indoklassal el6terjeszt.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:
- a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

A diakonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek:
A didkonkormanyzat miikodéséhez kozvetlendl sziikséges helyiség: - tanterem

A helyiség igénybevétele:
- idében korlatozott, a kovetkezdk szerint: az intézmény nyitvatartasi idejében.
A didkonkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
- A tanterem berendezései.(padok, székek), a studié szobaban megtaldlhato
hangfalak, erésitd, zenei keverd, fénytechnika.
- A berendezések hasznalatdval kapcsolatos egyéb elSiras: a DOK segitd
pedagodgusa jelenlétében és annak engedélyével.
A didkonkormanyzat tamogatasa:
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a diakonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és

berendezésit a miikodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

- a didkonkormanyzat kérésre, az fOigazgatd beleegyezésével jogosult térités
nélkil haszndlni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgylilés, egyéb
rendezvény stb.),

- tornaterem

- aula

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A diakonkormanyzat munkajat ezzel a feladattal megbizott pedagogus segiti, aki folyamatos
kapcsolatot tart a diakonkormanyzat elnokével, vezet&ségével, valamint az intézmény
foigazgatojaval.

A tanuldok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlenll is felkereshetik az intézmény
foigazgatojat. Az foigazgatd heti fogaddorajanak idopontja tanévenként valtozhat. Az adott
tanév féigazgatdi fogadoorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idopont kozzététele
az osztalyfénok feladata.

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalds, értekezlet, gylilés, diakkozgydilés,
- irasos tajékoztatdk, dokumentumok atadasa.

Az intézményi vezetdk a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a didkonkormanyzat
véleményezési, javaslattételi jog gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

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

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

- aktivan részt vesznek azokon a foérumokon, melyekre megjelenni
jogosultak, illetve ahova meghivtak, s az az intézmény miikodésével, illetve
a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;

- gondoskodnak az foigazgatd megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo)
a didkonkormanyzat gy(iléseire, illetve egyéb programjairol.

Az intézményi vezetok és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremikodik a

didkonkormanyzatot segité pedagdgus.

A tanulok tajékoztatasa:

1. A tanuldk rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetotabla szolgalja, amelyre ki
kell tenni minden olyan nevelStestileti dontést, amely érinti a tanuldkat.

2. A tanuléi vélemények nyilvanossagra hozatala céljabol hirdetétablat  kell
mikodtetni. A  hirdetotablara felkerilé  hirdetményekrél az  iskolai
didkonkormanyzat dont.

Az iskola tajékoztatd eszkoze lehet az iskolaradio.

4. Az iskolaban, a didkkozgylilés mellett havonta egy alkalommal didkonkormanyzati
ulést kell tartani, melyen részt vesz az iskola féigazgatoja, féigazgatod-helyettese,
tovabba azok a pedagogusok, akiknek a jelenlétét legalabb egy héttel korabban a
tanulok kérték.

(98]
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Bels6 kapcsolatok rendje
Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:
- Az intézménynek az intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
- A napi kapcsolattartasnal az féigazgato- helyettesnek is kezdeményeznie kell a kapcsolat
felvételt.
Az fGigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményegységet,
illetve annak dolgozéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
- az intézmény munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményegység is megfeleld sulyt kapjon,
- az intézményegység vezetdi kotelesek minden féigazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, korilményt, tényt idében jelezni az féigazgatd felé.

A kapcsolattartas specialis teriiletei: intézményegység szintli értekezletek, ulések
A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy az intézményegység

- nevelGtestlleti értekezletet,

- szuldi szervezet értekezletet,
Az fGigazgato- helyettes koteles az féigazgatot és az figazgato- helyettest meghivoval értesiteni
az intézményegység szinten megtartando értekezletekrdl, ulésekrdl.
Az intézményegység vezetdi, illetve az intézményegység szervezetei kotelesek az intézmény
érintett testlletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrdl.

Munkako6zosségek kapcsolat tartasanak a rendje
Ev elején a munkatervek osszedllitasakor kozos értekezletet tartanak, az éves feladatokat
megosztjak egymas kozott: linnepségek, faliujsagok, rendezvények
- Areggeli megbeszéléseken valo egyuttmikodés.

A sziil6i szervezet és a vezetbk kapcsolattartas formai:
A szilGi szervezet és az fOigazgatd, féigazgatd- helyettesek kozotti kapcsolattartasi formak a
kovetkezok:
- szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a szuldi szervezet
vezetdjével,
- kozremi(kodés az elSterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz szikséges
tajéekoztatok elkészitésében az féigazgato, illetve a szabadidé-szervezd részérdl,
- munkatervek egymas részére torténé megkuldése,
- értekezletek, ulések,
- irasbeli tajékoztatok a nevelStestiilet, illetve a szilSi szervezet jogkorébe
tartozo lgyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelStestiilet, illetve a sziilGi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a szuldi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
- aszlldi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formaja, rendje

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szolé program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
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sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkori szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozdsok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell
meghatarozni.

Az iskolai sportfoglalkozasok oraszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testnevel6 tanarok vezetik. Munkajukat a munkakori
leirasuk alapjan végzik. Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és
tevékenységi formak szerint létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer
negyvenot percet kell biztositani.

Az iskolai sportkor miikodési rendje
Sportkori foglalkozas:
- - futball
- atlétika /alsé tagozat, fels6 tagozat/
Ezeket meghirdetett formaban, feliigyelettel, dokumentdlhaté modon, minden gyereknek
biztositani kell.

A sportkori foglalkozasokat olyan szakedzé vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott
tevékenységek gyakorlasahoz szikséges képesitések jegyzékérdl szolo kilon jogszabalyban
meghatarozott képesitéssel rendelkezé szakember is vezetheti, aki a felsGoktatasi intézmény
altal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

Az intézmény foigazgatd (vagy helyettese) évente legalabb egy alkalommal lelatogatja a
sportkori foglalkozast.

Célja: A foglalkozas szakmai szinvonalanak, a tanuloi létszamnak, a tanulok haladasanak a
nyomon kovetése.

A sportkor vezetdje félévkor és év végén irasban beszamol a sportkor munkajardl,
mikodésérdl, a sportkor altal szervezett sportrendezvényekrdl, a tanulok részvételérdl mas
sportrendezvényeken.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje
A szul6 részére lehetoséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:
- Osztalyfénoknek: Szuli értekezleten, fogadddran vagy eldre leegyeztetett
idépontban.
- Szaktanarnak: Fogadooran vagy el6re leegyeztetett idopontban.
- Foigazgato- helyetteseknek: ElSre leegyeztetett idSpontban.
- Fdigazgatonak: Osszevont sziiléértekezleten vagy eldre leegyeztetett idépontban
SZMK tagoktol: Sziil6i értekezleten, barhol.
A sziiléket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a nevel6 és oktaté munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell Sket tovabba az iskolatol
kolcsonozhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy
az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.
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Az intézmény miikodési rendje (A tanév helyi rendje)
Az iskoldban a nevelés-oktatast a nappali oktatas munkarendje szerint a kotelezé és
valaszthato, egyéni és csoportos, tandrai és egyéb foglalkozasok egyéni és csoportos
foglalkozasok keretében csoportbontasokkal kell megszervezni.

A nevelés-oktatast a délelStti és délutani tanitasi idoszakban olyan modon kell megszervezni,
hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak, tovabba tizenhét oraig — vagy addig, amig
a tanulok jogszerlen tartozkodnak az intézményben. Az épiletben tartozkodd tanuldk
felugyeletérdl gondoskodni kell.

A tanév rendjének meghatarozasa:
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele:
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:
a nevelGtestiileti értekezletek idSpontjait,

- az intézményi rendezvények és iinnepségek maodjat és idépontjat,

- a tanitas nélkuli munkanapok programijat és idépontjat,

- avizsgak (felvételi, osztalyozd, javitd, kilonbozeti,) rendjét,

- atanitasi szuinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat,

- a bemutaté orak és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziilGi
értekezleten pedig a szuldkkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartds és a felligyelet
idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A fentiek idSpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A tanul6k fogadasanak rendje, nyitva tartas:

- Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7.00 6ratdl a szervezett
altalanos iskolai és felnottoktatas tanorai és foglalkozasai befejezéséig, évenkénti
igényfelmérés szerint tart nyitva.

- Az iskola hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7.45 o6ratdl 18.00 6raig tart. A
szokasos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre az féigazgatd adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

- Az iskola nyitva tartdsa alatt reggel 7. 30-tol, mig az intézményben tanulo
tartozkodik, de legfeljebb 18.00-ig az intézmény vezetdsége kozll egy vezetonek az
épuletben kell tartozkodnia.

- Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az
foigazgato altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani!

- Az intézmény, tanitasi sziinetekben szerdai napokon tart nyitva: 96ratol, délutan 12
oraig.

- Az 6voda nyitva tartasa nevelési évben: hétfétol péntekig 7.00 6ratol 16.45 oraig.

Az ligyelet nevelési sziinetben szerdanként:
Reggel 9.00 oratol 12.00- ig,

38



Napkozi otthon: | 1. 30- tdl, 16. 00-ig tart,
Felnottoktatas: Evenkénti igényfelméréshez igazitva tart nyitva.

A tanuloék felvételének helyi rendje

A tankotelezettség megallapitasa
- A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti
az azt kovetd évben tankotelessé valik.
- A gyermek tankotelezettségének teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezddodik.
- Afejlettséget korabban eléré gyermek esetében az Oktatasi Hivatal a sziilé kérelmére
a szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor
elétt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Az adott évben tankoteles korba 1épd sajatos nevelési igényli gyermeket a sziilé a szakértdi
bizottsag véleményében vagy a jarasi hivatal jogerds hatarozataban megjelolt idopontig koteles
beiratni a kijelolt iskolaba.

Tanulo6i jogviszony:

A tanuld, az az egyéni munkarenddel rendelkezé tanuld is az iskolaval tanuldi jogviszonyban
all.

A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik.

A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola
féigazgatoja dont.

A tanuldi jogviszony a beiratds napjan jon létre.

Tanuléi felvétel:

Az dltalanos iskola koteles felvenni, atvenni azt a tankoteles tanulét, akinek lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato. A tankoteles korba 1épé gyermeket a
szul6 a kijelolt idSpontban koteles beiratni a lakdhelye szerint illetékes vagy a valasztott iskola
elsé évfolyamara.

Az altalanos iskola els6 évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek:
- Az altalanos iskola elsé évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek
nevére kiallitott személyazonossagot igazol6 hatosagi igazolvanyokat.

Az intézmény fGigazgatoja:

- a felvételrdl, atvételrdl tanuldi jogviszonyt létesitd, vagy elutasitd dontést hoz,
- értesiti a sziil6t a dontést megalapozé indokolassal,

- értesitésben felhivja a figyelmet a fellebbezés lehetSségére,

- atvétel esetén értesiti a hivatalt és az el6z6 iskola féigazgatodjat.

Az iskola foigazgatoja értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az iskolaba nem irattak be.

Az iskola féigazgatoja értesiti a hivatalt és a kotelez6 felvételt biztosito iskola féigazgatd
-jat, ha olyan tankoteles tanulot vett fel vagy at, akinek lakohelye, ennek hianyaban
tartdzkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény korzetében van.

Az iskolaba felvett tanulét, az egyéni munkarenddel rendelkezét is, az iskola tartja nyilvan.
Tovabbi felvételi lehetSségrdl szolo tajékoztatot a helyben szokasos médon, legalabb tizenot
nappal a felvételi, atvételi kérelmek benyujtasara, rendelkezésre all6 idészak elsé napja eldtt
nyilvanossagra kell hozni.
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Tovabbi felvételi, atvételi kérelmek esetén az intézmény koteles el6szor a hatranyos helyzeti
tanuldk kérelmét teljesiteni.

1. A hatranyos helyzet(i tanulok kozil elényben kell részesiteni azokat, akiknek a
lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye a telepulésen van.

2. A hatranyos helyzet( tanulok felvétele utan a tovabbi felvételi kérelmek elbiralasanal
elényben kell részesiteni azokat a jelentkezoket, akiknek a lakohelye, ennek hianyaban
tartdzkodasi helye azon a telepulésen taldlhatd, ahol az iskola székhelye vagy telephelye,
feladatellatasi helye taldlhato.

3.  Haaz iskola a megadott sorrend szerint az osszes felvételi kérelmet helyhiany miatt
nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozdk kozott sorsolas utjan dont. A
sorsolasra a felvételi, atvételi kérelmet benyujtokat meg kell hivni. A sorsolas
lebonyolitasanak részletes szabalyait a hazirend tartalmazza.

4. A hatranyos helyzet(i tanuldk felvételi, atvételi kérelmének teljesitése utan sorsolas
nélkdl is felvehetd a sajatos nevelési igényl tanuld, tovabba az a tanulo, akinek ezt kiilonleges
helyzete indokolja.

Az altalanos iskolai feln6ttoktatas esti tagozat:

A felndttoktatas esti tagozatara felveheté minden olyan jelentkezd, aki legalabb az altalanos
iskola 4. évfolyamat elvégezte és tanulmanyait kizarolag csak felnottoktatas keretén beliil
folytathatja. Az intézmény felvételi vizsgat nem tart.

A felndttoktatast folytatd nevelési-oktatasi intézménybe torténd beiratkozashoz be kell
mutatni a jelentkezé nevére kidllitott személyazonossagot igazolo hatdsagi igazolvanyokat,
valamint a jelentkezd altal elvégzett iskolai évfolyamokrol kidllitott bizonyitvanyt.

Tanuléi jogviszony megsziinik:

A

- haa tanulot masi iskola atvette, az atvétel napjan

- az altalanos iskola utolsd évfolyamanak elvégzésérdl szélo bizonyitvany
kiallitdsanak napjan,

- a tankotelezettség utolso éve szorgalmi idejének utolsd napjan, ha a tanuld
tanulmanyait nem kivanja tovabb folytatni,

- az alapfokd miivészetoktatasi intézményben igazolatlanul tiz tanitasi oranal
tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanuld esetén a szuldt legalabb kettd
alkalommal, irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

- altalanos iskolai felnSttoktatas keretén beliil, ha a tanuld igazolatlan hianyzasa
husz tandranal tobb, a hianyzasokat félévente kell osszesiteni.

- amennyiben tobb , mint hisz igazolatlan tanéra mar az elsé félévre osszejon, a
tanulo jogviszonya az elsé félévben megsziinik.

tanulé jogviszony megszlinését dokumentaljuk: beirasi napld, torzslap, osztalynapld,

bizonyitvany.
Az intézmény vezetdje a tanuloi jogviszony megsziinését 5 napon beliil kozli a KIR-rel.

Kiilonleges helyzetii tanulé az a tanuld, akinek:

a)
b)
c)
d)

szul6je, testvére tartosan beteg vagy fogyatékkal él6, vagy

testvére az adott intézmény tanuldja, vagy

munkaltatodi igazolas alapjan sziiléjének munkahelye az iskola korzetében talalhatd, vagy
az iskola a lakohelyétdl, ennek hianyaban tartdzkodasi helyétdl egy kilométeren beliil
talalhato.
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A tanulok osztalyba, csoportba torténo beosztasa:
Az iskoldba felvett tanulok osztilyba, csoportba torténé beosztasardl a szakmai
munkakozosség véleményének a kikérésével, az iskola féigazgatdja dont.

Mivészetoktatas
Alkalmassagi vizsga szabalyai: Alkalmassagi vizsgat nem szervezink.

A felvétel szabalyai megegyeznek az altalanos iskola felvétel szabalyaival.
Ha a tanulé mas alapfokd miivészetoktatasi intézménybdl kéri atvételét, akkor bizonyitvanyaba

bejegyzett elvégzett évfolyamai alapjan soroljuk be a megfelel6 évfolyamba, illetve csoportba.
Ha a kotelezden, illetve szabadon valasztott tantargya modosul, a tanulonak kiillonbozeti vizsgat
kell tennie az iskola helyi tantervében az adott évfolyamokra meghatarozott kovetelmények
alapjan.

A tanitasi orak rendje, szervezése:

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelSen, a tantargyfelosztassal osszhangban levé
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A tanitasi orak az altalanos iskolaban reggel .7.45 -tél - 16.00-ig tartanak. Nulladik éra nem
tarthato.

A tanitasi 6rak a felnéttoktatasban: az igényfelmérés alapjan tartanak.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestulet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az féigazgatod adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az féigazgatod és a vezetS-helyettesek tehetnek. A tanitasi
orak tanulokra vonatkozé szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az 6rakozi sziinetek rendje:

Az o6rakozi sziinetek idétartama: altalanos iskolai 5-15 perc a felnéttoktatas ideje alatt 10
percesek, a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint.

Minden szlinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szell6ztetni kell.
Az 6rakozi sziinet eltoltésének médjarol a tanuldk maguk rendelkeznek, szabadon donthetnek
arrdl, hogy az udvaron, a tanteremben, vagy a folyoson toltik el a szabad idejiiket.

A dupla 6rak az féigazgatd -helyettes engedélyével - az 6rakozi sziinet eltolasaval tarthatok, de
a pedagodgus koteles felligyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az intézmeényi feliigyelet rendszabalyai:
Intézményben tartézkodads rendje, a folyamatos feliigyelet biztositdsa:

- Az iskolaban Ugyeleti rendszer miikodik, amely biztositja a tanuldknak a tanitasi orak
elotti és utani felligyeletét. A felnSttoktatasban az orat tartd pedagogus felel a sziinetek
rendjéért.

- A tanari ugyelet — 7.15—13.15 -ig tart.

- A délutani ligyeletet napkozis neveldk, foglalkozast tarto nevelok tartanak.

- A gyarteleprdl bejaré tanuldk az autdbusz indulasdig az arra kijelolt tantermekben
varakozhatnak a pedagogus felligyelete mellett, a felnéttoktatasban tanuldk a pedagdgus
megérkezéséig a folyoson varakoznak.

- Az iskola épliletében és a hozza tartozo terlileteken feliigyelet nélkil tanulé nem
tartézkodhat, ezért a kotelezé orakutan csak azok a tanulék maradhatnak az intézmény
teruletén, akiknek szervezett délutani elfoglaltsaguk van.
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- Tanitasi id6 alatt a tanuldk engedély nélkil nem hagyhatjak el az iskola teriletét.
Indokolt esetben csak az ligyeletes neveld, az osztalyfénok, illetve az foigazgato
engedélyével lehet igazoltan tavozni, sziikség esetén felligyelettel.

- Az iskola épiletei kozott csak tanari feliigyelettel vonulhatnak at a tanulok.

- A gyartelepi tanulok részére, autobusszal torténd utazashoz, az autdbusz megallohoz
torténd eljutashoz és az utazas idétartamara felugyeletet biztositunk.

Iskolankban az altalanos iskolai oktatas 7. 45 -kor , a felnottoktatas 16.00-kor kezdédik. A
pontos oOrakezdés és az aktudlis feladatok elvégzése érdekében a tanuloknak legkésébb
7.30 -ra feln6ttoktatasban |5.45-re kell megérkeznitik.

A tanitasi 6rak 45 percesek. Az féigazgatd indokolt esetben roviditett orakat rendelhet el.
A tanitasi ora kezdetét jelz6 csengdt, néhany perccel korabban figyelmeztet6csengd elozi
meg, amelyre minden tanulénak be kell vonulnia a tanterembe.

A masodik csengetés utan minden tanulé koteles a tanteremben tartézkodni, s a tanitasi
ora kezdésére felkésziilni. Az orat tartd pedagogus megérkezéséig a hetesek kotelesek az
osztaly rendjérdl, az ésszerli fegyelemrdl gondoskodni.

A tanitdsi 6ra végét jelzé csengd a szaktanarnak jelzi, hogy az érat minél hamarabb fejezze
be. Az osztalyban tanité tanaroknak torekedniiik kell a tanulok egyenletes terhelésére,
ezért az irasbeli dolgozatok idopontjat legalabb egy héttel megirasuk elétt jelezni kell a
tanuloknak.

A felnSttoktatasban a tanorak kezdetét és végét a tanorat tartd pedagogus jelzi.

Felvétel rendje iskolankban:

Az dltalanos iskolaba a felvételi korzetbdl és a felvételi korzeten kiviilrél is tudunk tanuldkat
fogadni. A felvétel és atvétel szabalyait a pedagogiai program tartalmazza, szabalyozza.

A felnéttoktatasban a felvételi korzetbdl jelentkezdket felvételi vizsga nélkiil vessziik fel a
pedagdgiai programban meghatarozottak szerint.

Ovoda

Az o6vodai életet magaban foglalé foglalkozasokra fordithatd idokeret heti 6tven éra .
Emellett a fenntarté az 6vodaban heti tizenegy oras idékeretben koteles megszervezni a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszté pedagdgiai
ellatasat, valamint a sajatos nevelési igény(i gyermekek egészséglgyi, pedagdgiai célu
habilitacios, rehabilitacios foglalkoztatasat

Azok a kérdések, amelyek az intézmény miikodésével 6sszefiiggésben nem
lehet, vagy nem kell szabalyozni (a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bek. u) pontja).

Nem hatdroztunk meg ilyen feladatokat, kérdéseket.

Altalanos miikédési szabalyok:
- Ovodai csoportok szama: 4 — féréhely: 125-f5
- Az 6voda pontos nyitva tartasa: reggel 6:30 - 16.30 o6raig
- Osszevont gyiilekezés: reggel 6:30- 8:00 6raig
- A nevelési év szept. |- tdl - aug. 3|-ig tart.
- Nevel6-oktatd idészak: szept. |-tdl - majus 31-ig tart.
- Junius |-tdl nyari életrend szerint mlkodik az 6voda.
- A nyari nagytakaritas a fenntarto jovahagyasaval:
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o kozségi ovoda: augusztus 4 hét - zarva
- Husvét el6tti nagypéntek- zarva
- A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az ot (5) napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkiili munkanap el6tt 7 nappal a szulSket tajékoztatni kell.
Az 6vodaban nevelés nélkiili munkanapokon a sziilék igénye szerint ugyeletet kell szervezni
oly médon, hogy a gyermekkel évodapedagogus foglalkozzon.
Az 6vodaban a
- nyari zarva tartasarol legkésébb zaras elétt 30 nappal
- a nevelés nélkili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen a
szul6ket tajékoztatni kell. A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.
Napirend
Az 6vodaban a napirendet — figyelembe véve az 6voda nevelési programjat — ugy kell kialakitani,
hogy a szilok (a hazirendben szabdlyozottak szerint) gyermekiiket az ovodai tevékenység
zavarasa nélkul az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az oktatasi intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:
- kilon engedély és felligyelet nélkdl, illetve
- kilon engedély és felligyelet mellett.

Az 6vodara vonatkozo szabalyok

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- agyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és ovondnek felligyeletre atadasara,
valamint a kiséré tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonétdl vald atvételére, atoltoztetésére, valamint
a tavozasra sziikséges.
A bent tartézkodas soran az 6voda munkajat nem zavarhatjak, hosszabb ideig nem vonhatjak
el az 6vonot munkajatdl.
Engedély nélkil nem vihetnek haza gyereket.
Nagyobb testvér kizarolag irasos szildi nyilatkozat alapjan viheti el 6vodas testvérét az
intézménybdl.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak lgyeletet.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- aszilének, gondviseldonek a szuldi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,
- az intézményben mi(ikodé szervezetek (szil6i szervezet, 6vodaszék stb.)
tagjainak a tevékenységik gyakorlasa érdekében torténd intézményben
tartozkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyamhatosag altal szabalyozott lathatas alkalmaval- sziil6, nevel6sziils, 6vond,
ovodaegység vezetd engedélyével,
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- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatiarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,

- minden mas személy.

A kulon engedélyt az intézményegység vezetdjétdl, vagy helyettesétdl kell kérni. Csak az altala
adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartdzkodni.

Sem sziil6, sem pedig nagyobb testvér nem tartézkodhat a jatszokertben.

Az iskolara vonatkozé szabalyok

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
annak elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idopontig. Ezekben az idépontokban az
intézmény dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend szerint ligyeletet tartanak.

- aszil6, gondvisel6 a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor,

- az intézményben miikodd szervezetek (sziil6i szervezet, intézményszék

stb.) tagjai a tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben
tartézkodaskor.

- afelndttoktatasban tanuld felnott
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik az éplletbe, valamint

- minden mas személy

- afelnéttoktatasban tanulé felnétt hozzatartozoéja
A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
és szlikség szerint egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Az intézményben tartozkodd személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény
Hazirendjét. Magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjak az 6vodai és az iskolai élet
mikodését. Amennyiben ennek nem tesznek eleget, az intézmény vezetojének vagy
helyettesének felszolitasara sem, Ugy az intézmény vezetSjének vagy helyettesének kotelessége
a korzeti megbizott segitségét kérni.
Az intézményben kaputigyelet nem miikodik.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje

A berendezések haszndlata:

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felel6sének (szertaros pedagdgus, osztalyfénok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.
Ha az alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrol
elismervényt kell alairni. Az kiviteli engedély csak az figazgato aldirasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya
az irodaban marad marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor meg kell semmisitenie az
irodaba leadott példanyt.

A pedagodgiai munka bels6 ellendrzése
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A pedagoégiai munka bels6 ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

- a tantervi, illetve nevelési tervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 0sztonozzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulébarat
ellatasat,

- a sziléi kozosség, és a tanuld kozosség (intézményi szék, didkonkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi
szerepl6jének megfelel6 pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetSi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan m(ikodjon a megel6z6 szerepe.

A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésére jogosultak:

a. a fdigazgato,

b. afbigazgatd- helyettese,

c. kiilsé szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

d. munkakozosség vezetok
A pedagogiai munka belsé ellenérzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek. A szakmai
kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.
A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai:
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kulonosen a kovetkezdk lehetnek:

- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- Oralatogatas,

- foglalkozas latogatasa,

- iskolaérettségi teszt eredmények,

- felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,

- kompetencia felmérések eredményei,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az fGigazgatd a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabdl éves munkatervet készithet.

Fakultativ hit — és vallasoktatas, erkolcstan
Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak a kotelezd tanitasi orak keretén beliil
hités vallasoktatas orakat szerveznek, melyen azok a tanuldk vesznek részt, akik ezt valasztjak.
A tobbi tanuldé részére az iskola kotelezé etika oran torténd részvételt biztosit. A hit- és
vallasoktatason vald részvétel az azt valasztd tanuldk szamara kotelezd.
A tanuldk hit - és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktato végzi.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja, maédja, rendje
A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és médja
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- afenntartoval,
- baptista fenntartasu intézményekkel
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- az intézményt tamogato szervezetekkel;
- a gyermekjoléti szolgalattal;
- az egészséglgyi szolgaltatoval;
- egyéb kozosségekkel:

- egyhazak képviselSivel

- a helyi kisebbségi onkormanyzattal

- Oszikék nyugdijas klubbal

- csaladlatogatasok- falu lakossagaval

- KRISTALY ALAPITVANY

- Pedagégiai Szakszolgalat

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
A fenntartdval valé kapcsolat
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teriiletekre terjed
ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az intézményben folyé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermek
és tanulobalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- az intézmény SZMSZ-e, valamint annak modositasanak jovahagyasara,
- az intézményi pedagdgiai program jovahagyasa tekintetében,

A fenntartéval valé kapcsolattartas formadi:
- szbbeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gy(ilésen valo részvétel,
- afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacioszolgaltatas az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatdasi intézményekkel valé kapcsolattartas
A kapcsolatok:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fuggden alakulhat.

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas
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Az fbigazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a:

gyermekjoléti szolgalattal, illetve

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellatd mas:

személyekkel,

intézményekkel és - hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermekeket, tanuldkat
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszuntetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formdi, lehetséges médjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szukségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetSséget,
- elbéadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségligyi szolgaltatdval valé kapcsolattartds

Az intézmény a gyermekek, tanuldk mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét
egészségugyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az
intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzédés
alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A tartos gydgykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval
A kapcsolatot a foigazgato tartja telefonon, ha szikséges akkor személyesen.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

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

Osszetarto szerepe jelentds.

A kuls6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a tablazat tartalmazza.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az  intézményi  kapcsolat| Az érintett szervezet neve és cime, valamint a kapcsolattartas
tipusa modja
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|. Fenntarto: |.1.Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
-szbbeli tajékoztatas
-irasbeli beszamolé

2. Mas oktatasi intézmény: 2.| Baptista iskolak
-rendezvények, versenyek, értekezletek stb.

2.2.Kozépiskolak
-palyavalasztasi borze, nyilt napok

2.3.Baptista Ovodak
-rendezvények, versenyek, értekezletek, tovabbképzések stb.

3. Gyermekjoléti szolgalat Nyirbogdany Fé6 ut 8.
-eseti megbeszélések

4. Egészségligyi szolgaltatod Iskolaorvosi  szolgaltatas, Iskolafogaszati ellatas, Védondi
szolgalat Nyb. F6 ut 6.
-szlirévizsgalatok

-védéoltasok
-rendkiviili esetek/ baleset, betegség/
-el6adasok

Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Az 6voda és az iskola hagyomanyos iinnepélyei és egyéb rendezvényei
Ovodasaink megfigyelhetik, és megtapasztalhatjik, hogy allandé ismétiédéssel térnek vissza az
évkor unnepei, amelyek a természet évszakonkénti valtozasaival vannak
osszefiiggésben. Az linnepekhez szokasok tartoznak, és az linnepek megformalasat ezek a
tradiciok segitik. Az lnnepek tartalmat nem tudjak a gyerekek mindig megérteni, de a
hangulatat megérzik. Ezért fontos, hogy az linnepvaras idoszakat a gyerekekkel kozosen éljiik,
az Unnep jegyében éljink és cselekedjiink, persze nem bonyolult magyarazatokkal, hanem
érzelmekkel, cselekedetekkel, tevékenységekkel
Sziireti felvonulas:
Hagyomanyok apolasa kézésen, az ,,Oszikék nyugdijas klubbal”.
Advent:
Megismerkediink Advent jelképével, a koszoruval. 4 héten at meggyujtjuk a gyertyat, varjuk a
karacsonyt.
Mikulas:
Hagyomany a "kedves Mikulas" varasa az 6vodaban.
A gyerekeket megajandékozo j6 szellem(i bacsi érkezik a segité tarsaival, a "krampuszokkal”.
Rovid kis misorral készulink a Mikulas érkezésére, akitdl a gyerekek mikulas-csomagot
kapnak.
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Karacsony:
Hittan oktatason beszélnek a gyerekek Jézus szuletésérdl. Tudjak az tinnep egyhazi jelentését,
ezen belil egyhazi énekekkel késziilnek erre az eseményre. Mi a csaladi tuinnep jelentésérdl
beszélgetiink. Szeretet-Unnep, amit a gyerekek osszekapcsolnak az ajandékozassal. Fenyofa
diszeket kozosen készitlink. Rovid kis misorral innepeliink a fenydfa kordil.
Farsang:
Farsangra jelmezeket kozosen a sziilékkel készitiink, megbeszéljiik az lnnep jelent&ségét,
elbucsuztatjuk a telet ebbdl az alkalombél. Vidam, tréfas jeleneteket adunk el6.
Nemzeti linnep
Eletkornak megfeleld érzelmi atélés, rovid tartalommal, értelmi szintjiiknek megfeleld
beszélgetés az iinneppel kapcsolatban. Unnepi fal készitése.
Anyak napja
Anyukankat koszontjlk, versekkel, dalokkal, bens6séges Unnep keretében. Ajandék készitése
ez alkalombol anyukaknak, nagymamaknak. Ez az alkalom egybekotott lehet az évzaroval is.
Evzaro
Az iskolaba készilé6 ovodasaink bulcsuztatasa is ezen a napon torténhet. Az ovoda
tornatermében unnepeliink, misort adunk nagycsoportosainkkal a nevelési év soran tanult
gyerekjaték dalokbol, versekbdl, mesékbdl. Elbucsuztatjuk a nagycsoportosokat szerény kis
ajandékkal.
Sziiletésnap
Az iinnepeltet a gyerekcsoport koszonti szuletésnapja alkalmabol. A gyerekek maguk készitette
rajzokkal, apro targyakkal koszontik a sziiletésnapost. Az 6vodapedagogus iranyitasaval
eléneklik kedvenc dalat, vagy elmondjak kedvenc versét. Kozosen erre irédott alkalmi dalokat
is meghallgathat a csoport.
Gyermeknap
Az udvaron, rossz id6 esetén a tornateremben vidam, szorakoztaté nap rendezése, jatékkal,
tanccal, vidam vetélkeddkkel egybekotve. Szponzorok tamogatasaval kilonbozé ellatasok.
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetdleges idSpontjanak megjelolésével a melléklet tartalmazza.
Az unnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelésoket a nevelotestlilet az éves munkatervében hatiarozza meg.
A tanuldink az iskolai Unnepélyeken fehér ingben-, bluzban, sotét nadragban-, szoknyaban
jelennek meg.
Tavaszi id6szakban

- Viragvasarnap

- Nagypéntek

- Husvét

- Mennybemenetel napja

- Pinkosd

Oszi idészakban

- Halaadas napja

- Reformacio napja, emlékezés az anabaptistakra
Karacsonyi iinnepkor

SZEPTEMBER ]
Unnepélyes TANEVNYITONKON az elsésok szerepelnek, akiket a 8.-osok kisérnek at az
ovodabol.
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Megalakul az onkormanyzatot segité pedagogus segitségével a felsé tagozaton a
DIAKONKORMANYZAT. Minden felsés osztaly 3 tagot delegal. A didkénkorményzat
vezetdjét ok valasztjak meg.

Megalakul az SZULOI KOZOSSEG.

Iskolai és osztalyonkeénti szlloi értekezletet tartunk.

OKTOBER

Iskolaszint(i iinnepséget tartunk OKTOBER 23. emlékére.

DECEMBER

Az also tagozatosok ADVENTI misort adnak minden héten.

KARACSONYI iskolaszintii rendezvényt tartunk a 4. évfolyam miisoraval.

JANUAR

Osztalyszint(i megemlékezést tartunk a HOLOKAUSZT emléknapjan a fels6 tagozaton.
Megemlékeziink a MAGYAR KULTURA NAPJAROL.

FEBRUAR

Februar egyik péntekjén megtartjuk a FARSANGI mulatsagot jelmezekkel, tombolaval.
Osztalyszinten megemlékeziink a KOMMUNIZMUS ALDOZATAIROL felsé tagozaton.
MARCIUS

Iskolaszintli megemlékezést tartunk a PESTI FORRADALOM évforduléja alkalmabél.
APRILIS

Megemlékeziink a KOLTESZET NAPJAROL.

MAJUS

Sziil6i értekezletet tartunk.

A DOK vezetésével GYERMEKNAPI rendezvényt szerveziink. Ebbe bevonjuk az SZMK-t is.
JUNIUS

Unnepélyes BALLAGASSAL bucstztatjuk a 8. évfolyamot.

TANEVZARO iinnepséget szerveziink.

EGYEB HAGYOMANYAINK
Tavaszi hoénapban tartjuk a KAZINCZY- HETET, amelynek keretében délutanonként
kulonleges programok varjak a gyerekeket. Pl. filmvetités, sorverseny, ligyességi vetélkedo,
tantargyi verseny, életrajzi vetélked6 Kazinczyrol, rajzpalyazat stb
Hazi versenyeket szerveziink, majd a nyertes gyerekeket a baptista iskolak versenyein és a TIT
altal szervezett versenyekre készitik és viszik a szaktanarok.
A DOK magatartasi, szorgalmi, teremdiszitési versenyt hirdet és értékeli a gyerekek
teljesitményét.
A rendezvények iskolank egész életét atfogjak és a személyiségformalas, kozosségformalas
fontos eszkozei. Nyilvanossag el6tt zajlanak, ezért az iskolardl alkotott jo vélemény, az iskola
jo hirnevének letéteményesei.

Az linnepély, megemlékezés

Az Ginnepély, megemlékezés neve (iranyado) idépontja
Unnepélyes tanévnyitd Szeptember O1.
Oktober O1.

Az aradi vértanuk emlékére
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Oktoéber 23.
Az 1956-0s forradalom emlékére
Nemzeti Unnep

December 1-20
Advent, karacsony

Marcius |5.
Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc emlékére
Nemzeti Unnep

Majus els6 hete
Anyak napja

Janius  masodik- harmadik
Ballagas, tanévzaré hete

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

- megodrzése, illetve
- novelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevelStestilet feladata, mely tagjai kozremikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- Unnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),

- afelnétt dolgozokat,

- aszuloket,

- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

- a szélesebb nyilvanossagot.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd idépontjat a melléklet
tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszl9, jelvény,logo stb.),

- tanuldk/gyermekek linnepi viseletével,

- az intézmény bels6 dekoracidjaval.
A nevelGtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl
is.
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A rendezvénnyel

A rendezvény
(hozzavetdleges)

A rendezveny neve érintettek kore idSpontja
A zene vilagnapja (ének orakon) [-8. o.
Oktober O1.

3.0.

Az id6sek vilagnapja Oktober 01.
1-8.0.

A Magyar Kultdra Napja Januar 22
5-8.0.

Kazinczy szépkiejtési verseny

Februar-marcius

Farsang Minden érdekeltnek | Februar
1-8.0.

Kazinczy-hét Marcius
1-8.0. ]

Koltészet napja Aprilis 1.

Gyermeknap

Minden érdekeltnek

Majus utolsé hete

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas formai és rendje
A gyermeknek, tanulonak joga, hogy rendszeres egészségigyi felligyeletben és ellatasban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell
arrol, hogy a gyermekek, tanulok a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati,
szemészeti és belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
- az iskolaorvos és

- a védono egyiittes szolgaltatasabdl all.
Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:
- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészséguigyi ellatas rendje:
a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségligyi ellaitas megnevezése

Iskolaorvosi szolgdltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Haziorvos: Dr. Mez6 Zsigmond
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Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cimmel) |Iskolaorvosi szoba
Nyirbogdany Fé ut 6 (Orvosi rendeld)

b) ndi szolgaltatas

7 rre

Az egészségligyi ellaitas megnevezése Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Védoénéo: Stal Valéria

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Nyirbogdany, Fé ut 6.(védéndi szolgalat)

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése | Iskolafogaszati ellatds

Az ellatast nyujté pontos megnevezése
Fogorvos: Békési Gabor

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Nyirbogdany, Fé at 6. ( fogorvosi rendeld)

| -es tipusu diabeteszes tanul6 iskolai ellatasa

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéll intézmény figazgatdja a 14 évnél fiatalabb |-es tipusu
diabétesszel él6 tanuld részére abban az idétartamban, amikor az ovoda, altalanos iskola
feligyelete alatt all, az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, tanuld szildjének, mas
torvényes képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségugyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan szerinti specidlis ellatast biztositja.

Az féigazgato a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum érettségivel
rendelkezé nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara
a jogszabalyban meghatarozott modon eldirhatja az |-es tipusu diabéteszes gyermek, tanulo
vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a szilovel, mas
torvényes képviselével, a megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elSirt idékozonként
a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Az intézmény az |-es tipusli diabéteszes tanulo ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb

érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetlendl segité munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz
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kapcsolédo ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban
valo részvételt vallalta.

Az ellatashoz a szuld irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az fbigazgatd az l-es tipusi diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel
osszhangban 4ll6 specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagogus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az |-es tipusu diabéteszes gyermeket,
tanulot ellathatja, diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

A kijelolt pedagdgus vagy minimum érettségivel rendelkezé nevel6-oktatdé ot |-es tipusu
diabéteszes gyermeket, tanulot lathat el.

Az intézmény az |-es tipusU diabétesszel rendelkezé gyermek,tanulé Osszefliggé adatait
jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig orzi és kezeli.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
ellatasa

A szul6, torvényes képvisel6 a fokozott kockazatu allergias betegség fennallasarol a koznevelési
intézményt legkésobb a gyermek, tanulé évodai, tanuloi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a gyermek, tanulo |-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatl allergias betegséggel
nem rendelkezett az dvodai, iskolai jogviszony létrejottekor és ezek azutan deriilnek ki, a szulé
haladéktalanul tajékoztatja ezekrdl a koznevelési intézményt.

Az bvoda és iskolai a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulo allergias
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasdig 6rzi és kezeli.
Az intézményi védo6,6v6 eldirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapveté feladata kozé tartozik:

- a gyermekek részére az egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges

ismereteket atadja,
- valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tiizriadé tervnek a
rendelkezéseit.
Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a gyermekek
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat. Tanév elején balesetvédelmi oktatast kell szervezni, amelyrdl
jegyzokonyv keésziil.
A nevelSk a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint Ulgyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. Ugyeletes
neveldk szama: 7 napszaki valtassal.
Ugyeleti helyek: aula, folyoso, udvar, tornaterem kornyezete Az
osztalyfénokoknek/csoportvezetdknek az osztalyfénoki orakon/csoportfoglalkozasokon
ismertetniik kell a gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
eldirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a
kulonféle intézményi foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat
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A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrendje
Az osztalyfénokoknek/csoportvezetSknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezé esetekben:
A tanév/nevelési év megkezdésekor.
Ennek soran ismertetni kell:

- az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Tajékoztatni kell a tanuldkat az intézményen kivili foglalkozasok (kirandulasok, turak,
taborozasok stb.) el6tt, amelyrdl jegyzékonyv késziil.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyermekek figyelmét.

- A nevel6knek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tandéran vagy intézményen kivili program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendé magatartasra. A gyermekek szamara kozolt
balesetvédelmi  ismeretek  témajat és az  ismertetés id6pontjat  az
osztalynaploba/csoportnaploba be kell jegyezni.

A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zodnie arrél, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a
szukséges ismereteket.

- Afokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelSk baleset-megel6zési feladatait részletesen
a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény fbigazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit , az
udvari jatékokat, a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.
A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont
dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozoéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén a gyermek
feliigyeletét ellaté nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket
* asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,
- ha sziikséges orvost kell hivnia,
- a balesetet, sérulést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
- a gyermekbalesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének/helyettesének a tovabbi teendék megtétele céljabol
- E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi
dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok elbirasai alapjan
A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.
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A nyolc napon tul gyogyulo sériléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. A balesetet szenvedett tanuléhoz mentét kell hivni.

A vizsgalat soran fel kell tarni a kivaltod és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
uzemeltetésében |évé elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv
egy példanyat at kell adni a szilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Srizni.

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

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsul, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
- a sérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefliggésben
életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékil karosodasat,
- agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a szlldi szervezet képviselSje részvételét
a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.
Rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendb6k szabalyai
A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
foigazgatot.
Az foigazgatod rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- afenntartot,
- aszuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkivili eseménynek szamit kiilonosen:
- a tlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
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- bombariadé,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktaté munkat mas modon akadalyozo, nehezité
korilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az éplilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd korilmény,
- az ellatottak és a dolgozdk kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran az ellatottak..60. %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiliritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést kovetelé rendkivili események bekovetkeztekor az fdigazgato a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az féigazgatonak gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanulok, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell
szuintetni, a szlil6k mielSbbi értesitése, a tanuldk, gyermekek hazajutasanak, illetve
mas intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

- a kovetkezé napot, esetleg napokat érinté tanitasi (nevelési) sziinet
elrendelésérdl, s a szulok tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanuldk, gyermekek
maximalis védelmét.

Az fdigazgato az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan elére
intézkedési terveket készithet az egész intézményre vonatkozoéan, melyet a jelen szabalyzat
mellékleteként kell kezelni.

A tiiz jelzése

A lehet6 legrovidebb idon belll értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben lévé
valamennyi személyt (a tiizjelzés médja: kézi tiizjelz6 bekapcsolasa, tiizriaszto), majd
ezt kovetden torténik meg a gyermekek mentése az iskolabdl a ,, Tiizriad6 terv”’ mentési
gyakorlata alapjan.

A tiizvédelmi felelds els6sorban az féigazgato, majd az iskola tiizvédelmi felel6se
kozremiikodik az iskola elhagyasanak lebonyolitasaban.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az iskola épliletét vagy a benne tartozkodd
személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal kozolni az féigazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s személlyel.
A rendkiviili eseményrél ezek utan értesiteni kell:

- tliz esetén a tiizoltésagot (105); Jelenteni kell:

- A tlizeset pontos cimét;

S Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

- A tliz nagysagat és terjedelmét;

- Emberélet van-e veszélyben;

A A tiizet jelz6 személy nevét;

- A jelzésre hasznailt telefonkésziilék szamat!

- Az eloltott tuzet is be kell jelenteni!

- robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget is (107);

- személyi sérulés esetén a mentdket (104);

- és majd a fenntartot.
Tiizjelzés utani feladatok, kiiiritési terv:

- A tanuloknak a veszélyeztetett épuletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teruleten

torténd gyilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a pedagégusok a
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felelosek. A tanuldkat az oOvoda udvarara, illetve az utcara menekitik az
pedagdgusok.

Gyiilekezési helyek: sportpalya

A tlizriad6 elhangzasa utan az osztalytermekbdl a pedagégusok azonnal kotelesek
gondoskodni a tanuldk panikmentes gyors kivonulasarol a menekiilési Utvonalaikon
a gyllekezé helyre.

Legfontosabb az életmentés, majd ezutin kovetkezik a tiiz oltasa! A tanulok
biztonsagba helyezése utan a pedagogusok rendelkezésre allo tlizoltd késziilékkel
azonnal megkezdik az oltast, illetve megakadalyozzak a tliz terjedését a testi épségiik
veszélyeztetése nélkil, ha a tlizolték még nem értek ki a helyszinre.

A tlizolto késziilékek helyét, hasznalatat minden dolgozénak ismerni kell! A porolto
készulékkel elektromos tiizet oltani TILOS!

Az elektromos tiizet olto késziiléket csak a tiizoltok hasznalhatjak!

A harom legfontosabb feladat végrehajtasara a
tlizoltas vezetdjének a tiizoltoegységek megérkezéséig a

dolgozékat ugy kell iranyitani, hogy az életmentés, tiizoltas,
anyagmentés feladatait végre lehessen hajtani.

Biztositani kell tovabba egy dolgozét, aki a kapuban varja a tlizoltoegységek
érkezését, és a parancsnokot tajékoztatja a tliz helyszinérdl és az addig tett
intézkedésekrdl, tovabba az elektromos fékapcsolo, tlizesap helyérdl.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni:

a tliz keletkezésének helyétdl fliggéen a pedagogusok a ,, Tlizriado terv” szerint jarnak
el a tanulok mentése soran;

az éplletbdl minden tanul6 feloltozve tavozzon (pl. mosdébol,tornaterembdl is, stb.);
a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

a gyllekezéhelyen a tanulok megszamolasara;

a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol;

az éplilet aramtalanitasarol!

Az elektromos fékapcsold az iskolaban a foldszinti aulaban kiirva talalhatd. A kozponti
bvodaban (Korosi Cs. S. Gt 1) a fébejarattdl balra az épiilet belsé falan , az Ovoda it 5
sz. alatt pedig az éplilet kiils6 falan a fobejarattol szintén balra.

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsSsegélynyuijtas megszervezésérol;

a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitod szervek fogadasarol (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetéen tajékoztatast kell adni:

a rendkivuli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl;

a kozmivezetékek helyérdl;

az épliletben tartozkoddk létszamaral, életkorardl;

az éplilet kitritésérol.

Egyéb utasitasok

Az épiileten kivuli mentésre, sérilt ellatasara, a rendfenntartasra, tomeg tavol tartasara
a tanuldkkal nem foglalkozo személyek kozul kijelolt pedagogusok a jogosultak;

A gyllekezé helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni
tanulot csak a tlizoltas és létszam megallapitasa utan lehet.

A riasztast, a mentést és a tlizoltasi munkakat a helyszinen az iranyitassal megbizott
felelos végzi, amig a tlizoltdsag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezéek!
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- Azintézmény vezetdje évente egy alkalommal tlizolté gyakorlatot rendel el a ,, T(izriado
terv”’ Gyermekekre vonatkozo szabalyai értelmében!

- A Tiizriad6 tervet minden dolgozénak ismernie kell!

- Mentési munkajukat az eléirasnak megfelel6en kotelesek végezni!
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetSjének iranyitasa szerint kell
eljarni. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozodja koteles betartani!
A tlz esetén szikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a ,,T(izriado terv”
tartalmazza. A ,Tizriadé terv” és a ,,Bombariado terv”’ elkészitéséért, és a dolgozdkkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a
felelGs.
A tlizvédelmi eszkozok ellendrzése a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatarozottaknak
megfeleléen torténik. Az érintésvédelmi ellendrzésekre a jogszabdlyban meghatarozott
idészakban kertil sor.

Bombariad6 esetén sziikséges teendék

I.)JAmennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak robbantassal
torténd fenyegetés jut tudomasara, koteles azt azonnal kozolni azt iskola féigazgato
javal. Senkinek nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak minésiteni!
A robbantassal torténd fenyegetésrol azonnal értesiteni kell a rendérséget!

2.)A robbantassal torténé fenyegetés utan az féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezeté utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet
kitritéséhez. A veszélyeztetett épuletet minden tanulonak és dolgozénak legalabb
00 méteres tavolsagra el kell hagynia!

3.)A renddrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét
az intézmény vezetdje, tagintézmény esetén a tagintézmény vezetSje (vagy a
robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetd), ezt
kovetden pedig a rendorség (tlizszerészek) illetékes vezetdje iranyitja.

4.)A bombariadé miatt kiesett tanitasi érakat a nevelStestiilet altal meghatarozott
szombati napon be kell potolni.

5.)A bombariadé esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat az
»Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére — bombariadd terv” c.
foigazgatdi utasitas tartalmazza.

6.)A bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalatdért az intézmény vezetdje a
felelGs.

7)A bombariad6o tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvényliek.

8.)A bombariad6é tervet minden dolgozo koteles bizalmasan kezelni, az abban
foglaltakat részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik
meg.

9.)Az intézmény bombariadora késziilt intézkedési tervének a kovetkezé megel6z6
intézkedések, feladatok szabdlyozasat kell tartalmaznia a robbantasos
veszélyhelyzet kialakulasanak megakadalyozasara:

- arobbantassal valo fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

- aveszélyeztetett épiilet kilritésével kapcsolatos teenddket,

- arenddrség (a tlizszerészek) fogadasaval osszefliggd feladatokat,

- az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzo teenddket,
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- a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felels vezetok

megnevezését.

/&

A rendkiviili események esetén teendé alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:
I.1. Az épiilet kiuritése a tlizriadéterv szerint
[.2. A tlizoltosag értesitése
[.3. A tlizoltas megkezdése
|.4. Az egyes értékek mentése
[.5. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (indokolt esetben a sziilok értesitésével)
[.6. A fenntartd értesitése

Arviz

[.I. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

I.3. Erték mentés

Foldrengés

[.I. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

I.3. Erték mentés

Bombariadé

I.1. Az épiilet kiuritése a tlizriadéterv szerint

[.2. Az illetékes hatosagok értesitése

[.3. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (indokolt esetben a sziil6k értesitésével)
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|.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

[.I. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

[.3. Indokolt esetben tanitdsi (nevelési) sziinet
elrendelése

Menekiilési atvonal leirasa:
A menekilési Utvonaltervek az SZMSZ 2. sz melléklete.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidé beosztasa,
munkaszervezési kérdések

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az fGigazgato allapitja meg. A alkalmazottak munkakori leirasait az
foigazgatd késziti el. Minden alkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka- és balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizott munkatarsa tartja.

A pedagogus heti 24 oraban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai
és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté el, amelybe bele kell szamolni;

* heti egy o6ra id6tartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen Dbeliili
onszervezédésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasat,

* heti két 6ra idétartamban az — osztalyfénoki oran felul — osztalyfénoki, kollégiumi
tanulocsoport-vezetéi munkaval osszefiiggd tevékenységet,

* heti két ora idétartamban a munkakozosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel osszefiiggd
feladatokat, tobb feladat ellatasa esetén osszesen legfeljebb heti négy érat,
ezen felil heti egy, tobb tevékenység ellatasa esetén Osszesen legfeljebb heti ketté ora
idétartamban

* a gyakornok mentoralasat,
* nem gyakorld koznevelési intézményben a pedagdgusjeloltek mentoralasat, illetve
* ateljesitményértékelési fejlesztési eszkozként meghatarozott pedagogusmentoralast.

Az intézmény pedagogusainak munkaideje heti 40 6ra, amelybdl a kotott munkaidé 32 ora. a
neveléssel-oktatassal eltoltott munkaid6 24 ora.
A pedagogus-munkakorokben a kotott munkaidd, az féigazgatod altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
- A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 20 6ra, 6vodaban 26 ora
lehet.
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- Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanito a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd keretében , azaz 24 o6raban biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a
konyvtari orakat is.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza.

Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az féigazgatd rangsorolja, lehetoség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatandoé feladatok:
- tanitasi 6rak megtartasa
- egyéb foglalkozasok megtartasa

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai
foglalkozas, amely

- szakkor, érdeklédési kor, onképzékor,

- sportkor, tomegsport foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

- napkozi,

- tanuloszoba,

- tanulast, iskolai felkészulést segité foglalkozas,

- palyavalasztast segit6 foglalkozas,

- kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

- didkonkormanyzati foglalkozas,

- felzarkoéztatd, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadid6 eltoltését
szolgalo csoportos, a tanuldkkal valo torédést és gondoskodast biztosito egyéni, a
kollégiumi kozosségek mikodésével osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozas,

- tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

- az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatando
feladatok:

- foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

- a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

- heti egy 6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezédésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsuld — feliigyelete,

- atanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevékenység,
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- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a szuldkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoorara torténd felkészulés
és annak megtartasa,

- az osztalyfénoki, kollégiumi tanulocsoport-vezetéi munkaval osszefiiggd tevékenység
heti két 6rat meghalado része,

- gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy érat meghalado része,

- aneveldtestllet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

- a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

- kornyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

- kilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

- a pedagogiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

- a gyakornok felkészulése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

A pedagogusok napi munkarendijét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos iskolaban
foigazgatd -helyettes késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok osszedllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés elétt (ill. a tanitas nélkdli
munkanapok programjanak a kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az féigazgato vagy helyettesének,
hogy a helyettesités meg lehessen szervezni.

A tobb napon at hianyzé pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az féigazgatd
-helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

A pedagogus a tanmenettdl eltérd tartalmu tanodrara, foglalkozasok elcserélésére az féigazgatd
tol, akadalyoztatasa esetén az foigazgato -helyettestdl kérhet engedélyt. A tantervi anyagban
valo lemaradas elkeriilése érdekében - lehetSség szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani.
Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanodra (foglalkozas) megtartasa el6tt kapta
a megbizast, gy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet szerint elérehaladni.

A helyettesités napi, heti rendjét az foigazgato -helyettes irja ki. A helyettesitési rendtdl eltéré
helyettesitést egyezteti a kollégaval. Az féigazgato -helyettes ellendrzi és 6sszesiti a tulmunkat,
a honap végén pedig elszamolast készit.

Az intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben
iskola-egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen és az intézménnyel kotott egylittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kivil mas személy vagy szervezet tanodrai vagy
egyéb, tanuldk részére tartott foglalkozas keretében szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi
iranyultsaggal, szexudlis fejl6déssel, a kabitdszer fogyasztas karos hatasaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast csak akkor
tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette.
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A pedagogusok elémeneteli rendszere
A koznevelési torvény biztositja a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a palyan
valo elémeneteli lehetdséget.
A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
minssitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan
a) Gyakornok,
b) Pedagdgus |I.
c) Pedagogus Il.
d) Mesterpedagogus,
e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.

e A Gyakornok fokozatban Iévé pedagdgusnak kotelezé mindsitési eljarason részt venni.

e Ha a pedagdgus a Pedagogus |. fokozatba tortént besorolasat kovetoen legalabb egy év
szakmai gyakorlattal rendelkezik  és megfelel az  egyéb szakmai
kovetelményeknek, a Pedagogus Il. fokozatra iranyuld mindsitési eljarast
kezdeményezheti.

e A Pedagdgus I. a Pedagdgus Il. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozé mindsitési
eljarason a pedagdgus sajat valasztasa alapjan vehet részt,ha egyéb szakmai
feltételeknek megfelel.

e A sikeres mindsités alapjan a pedagdgust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatdé munkat kozvetlenul segité munkakorben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrdl kiallitott okirat datumat koveté januar |-jén
vagy szeptember |-jén kell elére sorolni a kovetkezé fokozatba.

e A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési
eljaras megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl
szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében kertlhet sor.

e Ha a gyakornok a megismételt mindsité vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy
a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsé napjan
megsz(inik.

e Ha a nevel6-oktatd munkat kozvetlendl segité munkakorben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség
igazolasat kovetoé honap elsé napjatdl Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy
munkabére, illetménye ezzel osszefiiggésben nem csokkenthetd.

A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje:

Az oktaté-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét az foigazgato allapitja meg. Az
egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési
intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasait. Az oktato-neveld munkat segitd
alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 15 perccel kell munkahelyikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniuk kell az féigazgatot.

Nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott szakember az
foigazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklédési kort, onképzokort, egyéni vagy csoportos
felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, kozosségi szolgalattal kapcsolatos
foglalkozast, diakonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, speciilis
ismereteket ado egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a
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szabadidé eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal valé torédést és gondoskodast biztositd
egyéni, a kollégiumi kozosségek mikodésével osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozast tarthat, ha annak megfelelé6 végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik, valamint az foigazgatd a foglalkozds megtartasihoz sziikséges tapasztalatarol,
hozzaértésérdl meggydzodott.

A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocidlis szolgaltatas soran eljaré ovodai és iskolai
szocidlis segité a gyermekkel, tanuléval kozvetlenul foglalkozik, az egyéni szocidlis
szolgaltatasok megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek, tanulo felugyeletérdl maga gondoskodik.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése a munkaszerzédésben kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozo feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a
végzettségének megfelel szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
A pedagogus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilovel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével osszefuggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és elGirasoknak, az féigazgatd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelen koteles végezni.
Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mind&silnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozok és az iskolaba jard tanuldk és
szileik érdekeit sértené.

A tanul6k munkarendje:

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg. A hazirend szabdlyait a nevelStestiilet - az féigazgatd elSterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének kikérésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program
céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben
tartézkodo személyekre nézve kotelezé.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkoz6 szabalyok megszegése

Szabalysértést kovet el az a pedagégus, aki

- az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkozé elGirasokat megszegi,

- a gyermeket, a tanulot, a szilot vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott
szervezeteiket a nevelési-koznevelési intézményekre vonatkozé jogszabalyban
meghatdrozott jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

- a pedagdgiai szakszolgalatra vonatkozo rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kivul hagyja.

- az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,a tanitasi hetek
szervezésére, a tanitas nélkuli pihenénapok kiadasara, az egy tanitasi napon szervezheté

tanitasi orakra vonatkozé  rendelkezéseket megszegi,

- a gyermek-, tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd elSirasokat szandékosan
megszegi, - a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges intézményi, gyermek- és
tanuléi adatokat tartalmazé informacids rendszerében torténd bejelentkezési
kotelezettségét nem teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,
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- az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozo eldirasokat
megszegi, - a jogszabalyban meghatarozott kotelezé tanlgyi okmanyokat nem vezeti,
szabalysértést kovet el. a gyermeket, tanuldt a nevelési-oktatasi intézményrendszerre
vonatkozé rendelkezések szandékos megszegésével hatranyosan megkilonbozteti,
szabalysértést kovet el.

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt:
- a koznevelési intézményben tarthato foglalkozasok tartasara, vagy azok torvényessége
ellenérzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idékeretei
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez.
A egyéb foglalkozasok formdi:
a) a napkozis foglalkozas;
b) a szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, mivészeti csoport [a tovabbiakban
a b)pont alattiak egyttt: diakkor];
¢) az iskolai sportkor;
d) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap;
e) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy killonosen a tanulmanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturilis, illetéleg sportrendezvény.

Az egyes egyéb foglalkozdsok jellemzoi:
a) A napkozis foglalkozas ideje alatt torténik:
- az iskolai felkészités,
- atanulék napkozbeni ellatasa.
A napkozi foglalkozas soran az iskolai felkészités idStartamat meghalado idStartamot,
szabadidot hasznosan toltik el a tanuldk, a sziil6k javaslatainak figyelembevételével.
A napkozis foglalkozasra felvett tanuldk tavolmaradasa csak a szuld tajékoztato flizetbe beirt
kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis nevel6 engedélyt adott.
b) Diadkkorok jellemzéi:
- a diakkorok kozil a  szakkoroknek kiemelt jelentosége  van,
megkilonboztetésben részesulnek:
- atanuldk igényeinek, érdeklédési korének megfeleléen szervezédnek,
- avezetSket az iskola féigazgatdja bizza meg,
- afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- afoglalkozasokrol naplét kell vezetni;
- vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az foigazgato
engedélyével
c) Az iskolai sportkor jellemzéi:
- a tobbi foglalkozasoktdl elkiilondil
- szervezett formaban , pedagdgus iranyitasa mellett torténik
d) A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap jellemzéi:
- e foglalkozasokon valé részvétel jobbara onkéntes alapon torténik,
- a részvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak,
mérhetik 6ssze tudasukat, teljesitményeiket,
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- az egyes versenyek a pedagdgusok felkészité kozremiikodésével valosulnak
meg.
e) Az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valésithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonosen a tanulmanyi kirandulas, kornyezeti nevelés,
a kulturalis, illetéleg sportrendezvény jellemzéi:
- az ilyen foglalkozasokat az féigazgatonak elézetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,
- azilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki
gondoskodik a felugyeletrdl.

A nevelési-oktatasi intézmény tanuléval kapcsolatos dontései

Az intézmény a tanuloval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben és
formaban — irasban kozli a tanuldval, a szulovel.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztdsa (a tovabbiakban egyiitt:
dontés) ellen a tanuld, a szulé — a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomasara jutasatol szamitott
tizenot napon belul — a gyermek, tanulé érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartas, a
szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelése és mindsitése ellen.

Eljaras indithato a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok minésitése ellen is, ha a mindsités
nem az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént, a mindsitéssel
osszefliggd eljaras jogszabalyba vagy a tanuloi jogviszonyra vonatkozé rendelkezésekbe titkozik.

A fenntarté jar el, és hoz mdsodfoku dontést

a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba

b)a tanuldi jogviszony, megszintetésével, a tanuldi fegyelmi ugyekkel kapcsolatban
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

Az eljarasban az allami fenntartasu nevelési-oktatasi intézményben a fenntarté vezetdje jarhat

el.

A fenntart6 a kérelmet elutasithatja, a dontést

a) megvaltoztathatja, vagy

b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt (j dontés meghozatalara utasithatja.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet — a fenntartd hataskorébe tartozd
kérelmek kivételével — a sziil6i kozosség és nevelStestiilet tagjaibdl allo, legalabb harom tagu
bizottsag vizsgalja meg.

A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

¢) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot (j dontés meghozatalara utasitja.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridé szamitdsara, a mulasztasra, a kérelem
elbiralasaval kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairol szol6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tanuld, a sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
— a megrovas és a szigorl megrovas buntetést kiszabd fegyelmi hatarozat ellen benyujtott
kérelem kivételével — az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott
dontésének birosagi felulvizsgalatat kérheti, a kozléstdl szamitott harminc napon beliil,
jogszabalysértésre hivatkozassal.
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A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha tizenot napon beliil nem nyuljtottak be
eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benyujtasarol lemondtak. A
masodfoku dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kozigazgatasi hatosagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyairol szold torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A joger6s dontés végrehajthatd, kivéve, ha birosagi felllvizsgalatat kérték. A masodfoku dontés
azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozo, ha azt a nevelési-oktatasi intézménybe jaro
tobbi tanulé nyomos érdeke indokolja.

A tanulékra vonatkozé fegyelmi eljaras szabalyai
Azt a tanulot, aki
- tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
- vagy a hazirend elGirasait megszegi,
- vagy igazolatlanul mulaszt,
- vagy barmely médon art az iskola jo hirnevének fegyelmi intézkedésben
lehet részesiteni.
Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras soran, irasbel
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Vétkes és sulyos kotelességszegés:
- durva verbalis agresszio,
- a masik tanulé bantalmazasa
- tiltottan hang -és képfelvételt készit,
- sulyosan sérti a hazirend szabalyait
- stb

A fegyelmi buntetés lehet:
- megrovas
- szigoru megrovas
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
- kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté. Tankoteles tanuldval szemben
az ,.eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatdl” nem, a ,kizaras az ,,iskolabdl” csak
rendkivili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a szuld koteles Uj iskolat
keresni a tanulénak. A fegyelmi buntetést hozo iskola segitséget nydjt a sziilének az Uj iskola,
kollégium megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola, a fegyelmi biintetés megallapitasarol
sz6l6 hatarozat jogerore emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogado iskolatol
nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozé iskola harom napon belul koteles
megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatosagot, amely harom munkanapon beliil masik, az
allami kozfeladat-ellatasban résztvevé iskolat jelol ki a tanulé szamara.

A koznevelési feladatokat ellato hatosag kijelold hatarozata fellebbezésre valo tekintet nélkdil
végrehajthato. Az athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba fegyelmi blintetés
akkor alkalmazhato, ha az iskola féigazgatodja a tanuld atvételérdl a masik iskola féigazgatojaval
megallapodott.

A ,kizaras az iskolabol” fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthaté végre az
dj tanuldi jogviszony létesitéséig.
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A ,meghatirozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa” fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozik.

Fegyelmi eljaras szabalyai:

- a kotelezettségszegéstdl szamitott harom honapon belil indithatd (kivétel,ha
blintetd —vagy szabalysértési eljaras indult és az nem végzddott felmentéssel),

- fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanuld életkorat és értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

- afegyelmi hatdrozatot a nevelGtestiilet hozza,

- be kell szerezni az iskolai didkonkormanyzat véleményét,

- a fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, ha kiskoru, sziilojét is értesiteni kell, be
kell vonni,

- ha a tanuld vitatja a terhére roétt kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa
miatt indokolt, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanulo kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanulo
szul6jét meg kell hivni.

Fegyelmi targyalas:

A fegyelmi targyalas lefolytatasara legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot kell létrehozni a
nevelGtestiilet tagjaibol. A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelStestiilet bizza meg,
a nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelStestilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalas lefolytatasara a 20/ 2012. EMMI rendelet 53-62.§ rendelkezéseit kell
alkalmazni.

- Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi blintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

- A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi buintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a

tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kilonos méltanylast érdemld
korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziil6jét meg kell hivni, azon mindig részt vehet. A tanulot
szuldje, a tanulot és a sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a sziilét értesiteni kell a tanulo terhére rétt kotelességszegés
megjelolésével. A fegyelmi eljaras meginditasarol szold értesitésben a kotelességszegd tanuld
figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A sziil6 - az értesités
kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon belil - irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd
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eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast —a meginditasatdl szamitott harminc napon belll — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, a sziilé az uggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
(A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelStestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagul bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tantvallomas,
a szemle és a szakértSi vélemény. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan
korilmény feltarasira, amely a kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés
meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanulé mellett szdl.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az lgy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buntetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

A postai értesitést a tanulo, a sziil6 kulon-kulon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja
az iskola tanulmanyi rendszerén keresztil is.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi bulntetést a tanuld — kiskoru tanulé esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

Az elséfokl hatarozat ellen a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
benyuijtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoki fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tgyre vonatkozé véleményével
ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfokl fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az elséfokd
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy
szakértoként eljart.
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Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az féigazgatd koteles a karokozas
korilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetSség szerint a karokozé
és a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuloja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziilojét haladéktalanul tijékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziildje a magasabb
jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét az iskola féigazgatoja hatirozza meg.

Egyezteto eljaras szabalyai
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztets eljaras) elézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szilo egyetért.

- A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a szuld figyelmét fel kell hivni az
egyezteto eljaras igénybevételének lehetSségére.

- A'szil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon belil irasban jelentheti
be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

- A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizenot napon beldl
az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

- Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

- Haa kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz szikséges idore, de legfelijebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

- Ha afelfuiggesztés ideje alatt a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

- Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megillapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbel
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

- Az egyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kilonosen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztets felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

- Az egyeztetd eljarast olyan nagykorU személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedo fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

Az oktatasligyi kozvetiti szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
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Az elektronikus aton eldallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer, Oktatasi Hivatal
(KIR, OH) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elSirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény fbigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
- az oktdber |-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus Gton eldadllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az o6vodai és iskolai nyomtatvanyok —a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus Uton készilnek
el.
Digitalis bizonyitvany kezelésének rendje
A tanulmanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizarolag
az arra jogosult tanuld vagy a tanulé szuldjének — a tanulmanyi rendszeren keresztul is
eléterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapi masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani.
A masolatnak tartalmaznia kell a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata.
A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata.
A jogutod nélkil megsziiné koznevelési intézmény esetében a digitalis bizonyitvanyokhoz
torténd hozzaférést a volt tanuldé részére az intézmény archiv tanulmanyi rendszerébdl
tovabbra is biztositani kell a volt tanul6 intézményi tanulmanyi rendszerbe torténd hitelesitett
belépését kovetden.
A tanulmanyi rendszer lizemeltetdje a jogutod nélkil megsziind koznevelési intézmény esetén
a tanuldi jogviszony megsziinésétdl szamitott 80 évig a volt tanulé tanulmanyi rendszerbe
torténd belépéséhez sziikséges azonositd adatokat és a volt tanuld digitdlis bizonyitvanyaban
foglalt adatokat kezeli. Ezen adatokat csak a volt tanuld, a volt tanulo torvényes képviseldje,
valamint torvényben meghatarozott mas szerv vagy személy részére adhatja at.

Az elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus Uton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az féigazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozza-férhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az féigazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
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- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast
,.elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabadlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az foigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az féigazgatonak kell
gondoskodnia.
Az Nkt és a 20/2012.EMMI rendelet az iskoldk szamara kotelezéen hasznalatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly
a nyomtatvany kivételével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos elSirast nem tartalmaz, nincs
tehat jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnaplo bevezetésére
keruljon sor.

A digitalis bizonyitvany hitelesitésének a rendje

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairasaval és idébélyegzdvel ellatott digitalis biztonsagi okmany formajaban keriil kiallitasra. A
digitalis bizonyitvany kozokirat.

A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben az id6bélyegzé feliilhitelesitésével, a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd nyolcvan évig kell megérizni. A tanulo, torvényes képviseldje,
tovabba a volt tanulé a digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerbe torténd hitelesitett
belépést kovetden éri el.

A papir alapu digitdlis bizonyitvany hiteles masolatat az eredeti aldirasaval hitelesitenie kell a
kidllitonak és az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos
korbélyegzdjével el kell latni.

A diszpéldany, valamint iskolatipusonként a diszpéldanyok tarolasara szolgalo tartotok elsé
példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell
fizetni.

A digitdlis bizonyitvany diszpéldanyanak ugyanazon évfolyamra vonatkozé masodik
masolataért, valamint iskolatipusonként a diszpéldany tartétokjanak masodik és tovabbi
darabjaiért a mindenkori hatalyos jogszabalyban meghatarozott téritési dijat kell megfizetni

* anem onalld koltségvetéssel rendelkezé koznevelési intézmény esetén a fenntarto,- az

onallo vagy részben onalld koltségvetéssel rendelkezé koznevelési intézmény esetén a
koznevelési intézmény szamara.

Elektronikus naplé hitelesitésének rendje
A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papirlapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A megjeldlt személyek
alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tanév végén a digitdlis napld altal generalt osztalynaplot kell kidllitani, amelynek adattartalmat
és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor
alak(i pecsétjével ellatva valik hitelessé.

A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas szabalyai
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A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodas hianyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanul6 dllitott elé a tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének
teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Intézménytinkben a tanulo altal eléallitott tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben sem anyagi sem egyéb feltételt nem tudunk biztositani,igy az
elkésztett dolgok tulajdonjoga minden esetben csak a tanul6é lehet,azt az iskola semmilyen

formaban nem szerezheti meg téle.

Az intézmény miikodésének egyéb , mas szabalyzatban nem szabalyozott
szabalyai

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

* A dolgozék személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;

* A tanulok személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok;

* A csaldd maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok;

* Aziskola belsé életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.
Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A televizio, radié és az irott sajto képviselSinek adott mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak
minosdl.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6
eldirasokat

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
foigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtijékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartasara vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;

- Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6é eldtti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik;

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elStt vele egyeztesse;

- Nyilatkozat minden esetben csak az féigazgatd engedélyével adhato.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi id6ben, és
azon kiviil
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelések:
- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

74



- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskolai SZMSZ-ben, és tanuléi hazirendben megfogalmazott elSirasok
betartasdért. A tanulok az intézmény létesitményeit, termeit és eszkozeit csak pedagogusi
felugyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan a tanuldk csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhatnak az iskolaban. A tanitasi idén kiviili rendszeres foglalkozasban valé részvételt
a szil6 a tanuld tajékoztato fiizetében torténd bejegyzéssel kérheti, amit az osztalyfénok hagy
jova.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak az
foigazgatd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt az lresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott
allapotardl is meg kell gy6zodni.

Nem iskolai célra a helyiségek csak foigazgatoi engedéllyel és térités ellenében vehetdk igény-
be.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl az figazgatod dont.

Kommunikacios és informacioés rend
Intézményen beliil:
Szébeli: féigazgato, foigazgato- helyettes, munkakozosség-vezetdk, folyamatosan
irasban: tanari falitiblara,
A fenntarté és az intézmény kozott:
foigazgatd, megbeszélés, egyeztetés és irasos beszamold formajaban.
A dolgoz6k munkakori alkalmassagi vizsgalata
Munkaba Iépés elott valamennyi dolgozd koteles foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény, foglalkozas-egészségligyi orvosanal.
A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban elSirtak
szerint, illetve évente. Minden dolgozé sajat maga felel egészségligyi konyvének hitelességéral.

Sziil6i nyilatkozatok kérése
A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanulo sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskoru tanuld esetén a sziilére
fizetési kotelezettség harul,
b) a kiskoru tanuld esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi

jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozason valé részvétel aldli felmentéssel, az egyes
tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos tgyekben, és )
minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irasban értesiti a sziilét, ha a
kiskoru tanulét torolte a nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre, tanuléra hatranyos
dontést, vagy a tanuld, kiskoru tanuld esetén a szulé kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulét sziiloje képviselheti.

Tanulo kartéritési kotelezettsége
Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg:
a) gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi osszegének otven szazalékat,
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b) ha a tanul6 cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — othavi osszegét.

Konyvtari feladatok ellatasa
A gyermekek onadll6 ismeretszerzésének elSsegitése érdekében, a helyi tantervben eldirt
konyvtari orak megtartasaban az intézmény a kozségi konyvtarat tudja igénybe venni.
A konyvtar latogatasa az iskola pedagogusa altal a konyvtarossal elore leegyeztetett idépontban
torténik.
A konyvtari 6rak megtartasat az iskola pedagdgusa végzi. A konyvtar szakszer( hasznalataban,
a sziikséges irodalmi miivek el6készitésében a konyvtaros segiti Ot.

Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol ered6 kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

® megrovas,

e a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szol6, legfeljebb

husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beldil,

e vezetSi megbizas visszavonasa,

e elbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott modon koteles az
eljarast meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az fbigazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az féigazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezet6i megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szazalékat.
Az foigazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az féigazgatd
jutalomban részesitheti, amelynek éves osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd
vezetSi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szazalékat, koznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenot szazalékat.
A munkaltaté a munkakorbe tartozoé feladatokon kiviili, célhoz kothet6 feladatot allapithat meg
a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithaté meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irasban allapithatd meg rendkivdili,
célhoz kothetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolédo céljuttatas.
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A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaréd
tobbletfeladat folyamatos ellatdsira vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara
vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei;
e a célfeladat pontos targyat és tartalmat,
e a végrehajtasanak kezd6 idépontjat,
e a teljesitési hataridot,
e a teljesitést igazolo személyt,
e ateljesités esetleges speciilis feltételeit,
e azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithato a célfeladat teljesulése, valamint
e az eldirt feladat teljesitése esetén jaro dijazas mértékét.
A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatirozott feladat teljesitése,

folyamatos ellatasa vagy eredmény eléallitasa hatarozhatd meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorloja vagy az altala irasban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaidén tul is elvégezhetd, amely nem minésil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltatd tartdsan magas szinvonald

munkaja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az
altala — allami fenntartasi koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal —
meghatarozott mértéki jutalomban részesitheti.

Szabadsag mértéke, kiadasa
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok alapszabadsag mértéke évi otven munkanap,
amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenot munkanapot igénybe vehet
e a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagodgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,
e tovabbképzés, foglalkoztatast elSsegitd képzés céljabdl, vagy
e haapedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagogus
esetében — a julius |-jétdl augusztus 3 |1-éig tarto idoszak kivételével — a nevelési évben
adjak ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke hiaroméves koraig osszesen
negyvennégy munkanap sziilSi szabadsag illeti meg.

e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag)
jogosult.

e A nagyszulé unokaja szuletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe
legkésobb a sziiletést koveté masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsé hazassaga megkotése
alkalmabol legkésébb a hazassagkotést koveté masodik hénap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

e megvaltozott munkaképességli személy,
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o fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy

o vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén ot munkanap potszabadsag jar.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

e egy gyermeke utan ketto,

o két gyermeke utan négy,

o kettonél tobb gyermeke utan osszesen hét munkanap pétszabadsag jar.
A szabadsag kiadasa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszlinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a szuil6i szabadsag
kivételével — meg kell valtani.
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo el6zetes meghallgatasa utan
— a munkaltato az iskolai sziinetben, évodaban julius |-jétdl augusztus 3 |-éig tartd idészakban
adja ki.
A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsé hiarom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelé idépontban
koteles kiadni.
A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezé évben kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.
A munkaltato kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és sulyosan
érintd ok esetén

e a szabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az

apasagi szabadsagot és a szll6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

e a szabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 3 1-ig adhatja ki.
A szabadsigot — az adott munkanapra beosztott munkaidé oraszamatdl fliggetlenul — a
munkaid6-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
A koznevelési dolgozok szabadsagat a Kjt 2023.december megallapitasara a Kjt. 2023.
december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell alkalmazni.

A csokkentett munkaidében torténd foglalkoztatas
Az oregségi nyugdijkorhatart ot éven belul elérd, pedagogus-munkakorben vagy ovodai
dajkaként legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus, 6vodai dajka valasztasa
szerint , de legalabb a teljes munkaidé huszonot szazalékat eléré csokkentett munkaidében
dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaidé-csokkentés mértékének otven szazalékaval
csokken.
Részmunkaidében foglalkoztatott pedagégus, dajka esetén a modositds torténhet a
részmunkaidé meértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizarolag a havi illetmény
modositasaval is.
A csokkentett munkaidé iranti kérelemnek tartalmaznia kell
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a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott vagy 6vodai dajka altal meghatarozott csokkentett
munkaidé napi vagy heti mértékét 6raszamban meghatarozva, valamint a modositas kért kezdé
idépontjat.
A kérelmet adott év majus 3 1-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benyuijtani.

e A munkaltato a kérelem benyujtasat kovetéen

e az adott év november 30-aig benyujtott kérelem esetében januar

o |-jétol,

e majus 3l-ig benyujtott kérelem esetében szeptember |-jétdl koteles a kinevezést a

kérelemben foglaltaknak megfeleléen médositani.

A felek az idépontrol ettdl eltéréen is megallapodhatnak.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozék tovabbképzése
A pedagogus munkakorben foglalkoztatott otévenkénti 120 kredit pontos pedagogus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagdgus elémeneteli rendszerben a ,,Gyakornok”
fokozatba besorolt pedagégus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki
tovabbképzést teljesit. A pedagdgus, a pedagogus-tovabbképzést a koznevelési intézmény
igazgatoja altal kijelolt tartalmi megujitd képzéssel, valamint a pedagogus altal valaszthatd
képzés elvégzésével teljesiti.

Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

« Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az otvenotodik életévét a nevelési
év kezdetének napja el6tt betoltotte.

«  Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagogus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

« A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kormanyrendeletben
meghatarozottakon kivil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat a hivatal jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.

«  Felmentéssel megsziintethet6 a jogviszonya annak koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak , aki a pedagdgus tovabbképzésen onhibajabol nem vett részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen,

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkaltatd tamogatja a bejaré dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell felul vizsgalni. Ha a dolgozonak a
munkaba jaras korilményeiben valtozas allt be, azt az fOigazgatd részére azonnal be kell
jelentenie.

Telefonhasznalat

Mobiltelefon hasznalata az intézményben
A pedagodgus a tanodrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuléi feliigyelet ellatasa
soran a sajat tulajdonaban lévé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikaciés eszkozt a
neveléssel-oktatassal osszefliggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez alél akkor van;.
* ha a pedagogus a koznevelési intézmény pedagogiai programjaban szerepld,
intézményen kivll szervezett programon vesz részt, valamint
* ha a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetlenll fenyegetd és
mas mddon el nem harithaté veszély elharitasa, szabalysértés vagy blincselekmény
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elkovetésének elharitasa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében kell,hogy
hasznalja a telefonjat.

Az intézményben |évé vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.
A hivatalos Ugyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggé anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az féigazgatd
engedélyével torténhet.

Internet hasznalata
Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhato az internet.
(pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre,
kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartdsara, stb.). Magancélu
levelezések, képek, egyéb informacio letoltése nem engedélyezett.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6é kartéritési felelossége
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem Ggy jart
el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.
Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltatéd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezetd kartéritési felelossége
A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben

felel.
Az fbigazgaté és az fbigazgatd-helyettes, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat
jogellenesen sziintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési felelGsség
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre

atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan dOrizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy
kezel.

Mentesul a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte el6.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

80



A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karfelel6sségének alapja és
mértéke

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességlk aranyaban, ha ez nem
allapithatd meg, kozrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenlé aranyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kozrehatds aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megorzésre atadott dologban
bekovetkezett hianyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetménytk aranyaban felelnek.

Leltarfelel6sség
A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vétkességére tekintet nélkdl
felel.
A leltarhianyért valo felelGsség feltétele
e a leltaridészakra vonatkozd leltarfelelosségi  megallapodds vagy csoportos
leltarfelel6sségi megallapodas megkotése,
e aleltari készlet szabalyszer(i atadasa és atvétele,
e a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténé megallapitasa, tovabba
e legaldbb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.
A munkaltato a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd

hatvannapos jogvesztd hataridd alatt érvényesitheti.
BiintetSeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomozo hatosag vagy a birdsag jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdédik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkadltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 altal okozott kar
megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkaltato karfeleldssége
A munkaltatd koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiiggésben okozott kart.
Mentesil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy
e a kart az ellendrzési korén kivil esé olyan korilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia és nem volt elvarhato, hogy a karokozo korilmény bekovetkezését elkeriilje
vagy a kart elharitsa, vagy
e akart kizarolag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelésség alol
A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a
karokozas idején nem volt elore lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo6 vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szirmazott, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.
A munkaltatd eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megérzében valé elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.
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A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

Az intézmény kartéritési feleléssége
Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezé feladatellatas kozben
kovetkezett be.
Az intézmény valamennyi dolgozéja felelSs a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

A panaszkezelés rendje

* Az intézmény munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben
jegyzokonyvet kell az intézmény-vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal él6 nagykoru felnéttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskoru
gyermeke él a panasz lehetdségével.

* Neév nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

* A panaszkezelési szabalyzatot a melléklet tartalmazza

Informatikai eszk6zok hasznalata
A pedagdgusok nem kapnak a konyvtarbdl informatikai eszkozoket.

Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozdi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli. Ha a sziil6 vagy a torvényes képvisel6 a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartézkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljaré hatosagtol szerzi be.

Konyvtari feladatok ellatasa
Az intézmény nem rendelkezik sajat intézményi konyvtarral. Az iskolai konyvtari feladatokat a

teleplilési konyvtaron keresztil latja el az intézmény.

Egyéb szabalyozas
Sztrajk szervezése esetén a még elégséges szolgaltatas biztositasa

A legfeljebb 2 6ran at tartd figyelmeztetd sztrajkra a lentebb leirtakat nem kell alkalmazni.

. A gyermek, tanulo felugyeletét a sztrajkkal érintett munkanapon 7.00 és 15.00 éra
kozott kell biztositani.

. A kollégiumban az ott-tartézkodas ideje alatt biztositando a gyermekfeliigyelet.

. A még elégséges szolgaltatas , a gyermekfelligyelet, helyének biztositasa

. A fenntartd altal fenntartott mads, azonos tipusi koznevelési intézményben is
biztosithato a gyermekfelugyelet, legfeljebb otven féig , 0sszevont csoportban, osztalyban is.
. SNI-s és BTMN-es tanuldk esetében gyermekfeliigyeletet az eredeti korulmények
kozott és helyszinen kell biztositani.

. A gyermekfelligyeletet csoportonként, osztalyonként legalabb egy pedagogus, az iskola

|—4. évfolyaman pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens,az iskola 5. évfolyamatdl nevels-
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oktaté munkat kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 vagy 6raado biztosithatja.
. A gyermekfelligyelet ideje alatt biztositando a tanuld szamara az étkeztetést.

A még elégséges szolgaltatas megszervezése

. A helyi sztrajkbizottsag vagy szervezé a sztrajkot megel6z6 otodik munkanapon
legkésdbb 16.00-ig tajékoztatja a koznevelési intézmény igazgatojat a sztrajkszandékrol.
. A sztrajk napjat megel6z6 harmadik munkanapon 16.00-ig pedig a sztrajkban varhatéan
részt vevé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok létszamarol és személyérdl.
. Az igazgatd a sztrajkot megel6z6 napon legkésébb 16.00-ig kozli a sztrajk elsé napjara

érvényes munkaidé-beosztast a még elégséges szolgaltatas biztositdsa érdekében, valamint a
sztrajk esetleges tovabbi napjai tekintetében az el6z6 nap 16.00-ig tajékoztatja a helyi
sztrajkbizottsagot arrdl, hogy a sztrajk idétartama alatt a sztrajkkal érintett 6vodai csoportban/
iskolai osztalyban/ kollégiumi csoportban/ pedagdgiai szakszolgalati intézményben/a pedagdgiai
szakmai szolgaltatast nyUjtd intézményben varhatéan hany f6 gyerme/ tanulo lesz jelen a
tervezett sztrajk idétartama alatt.

. Az igazgato legkésobb a sztrijkot megel6z6 masodik munkanapon 16.00-ig tajékoztatja
az érintett gyermekek/ tanulok sziileit a sztrajk idotartamarol, a sztrajkban részt vevok varhato
létszamarol, a sztrajknak a gyermekek, tanulok nevelése, felligyelete kapcsan relevans
részleteirdl

Az igazgaté a sztrajkolo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot munkavégzési
kotelezettség teljesitésére kotelezheti amely idészakra az érintett aranyos illetményre,
munkabérére jogosult.

Zaro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dék megtekinthetik az féigazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az iskolai
konyvtarban és az intézmény honlapjan.

Tartalmarol és elSirasairdl az foigazgato vagy a helyettesei adnak tajékoztatast.

A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalinos Iskola, Alapfok(l Miivészeti Iskola és BolcsSde
szervezetére és mlkodésére vonatkozd szabalyzatot (az SZMSZ-t) a nevelStestiilet fogadja el,
a féigazgatd és az intézmény honlapjan kozzéteszi. A fenntarto egyetértése sziikséges, ha a
fenntarté az adott dokumentum elfogadasat vagy moédositdsait megelézéen irasban igy
rendelkezett.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozojara, gyermekre, tanulora nézve kotelezd érvényl.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az fenntarté jovahagyasanak idépontjaval Iép hatdlyba, és
hatarozatlan idére szol.

A szabalyzat hatalya

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény alkalmazottaira,
- az iskola tanuldira,
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- az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstél az onnan valé tavozasig —
kulonbozé helyszineire, valamint az intézmény teriletén kiviili, az iskola altal szervezett,
a Pedagodgiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kivili rendezvényeken
résztvevokre is.

A szabalyzat hozzaférhetsége és moédositasa
- A szabdlyzat egy példanyat hozziférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara a tanari szobaban.
- Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket onallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint féigazgatoi
utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkul médosithatoak.
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A bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Bolcs6de miikodési rendje
A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfokd Miivészeti Iskola és Bolcséde

intézményén beliil a bolcséde, mint onallé szakmai egység miikodik, 2 bolcsédei csoporttal.
Az igazgatd hataskore az intézmény minden dolgozoja feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

A bolcséde altalanos jellemzdi

Neve, feladatellatasi helye:

Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Bolcséde, 451 |

Nyirbogdany Ovoda utca 5.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A gyermekek védelmérdl és a gyamlgyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. - 42. §- ban

foglaltak szerint Gyermekek bolcsédében és bolcsédében torténd ellatasa

Szolgaltatéi tevékenység tipusa: bolcséde

Ellatasi teriilete: Nyirbogdany kozség

Szolgaltatasi tevékenység kezdd idépontja: 2025.09.01.

Engedélyezett féréhely szam: 8 f6

Csoportok szama: |csoport

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Személyi hatalya:
Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed a bolcsédével jogviszonyban allé6 személyekre, valamint

azokra, akik a bolcséde terlletén tartézkodnak és hasznaljak helyiségeit.

A bolcsédével jogviszonyban allé6 személyek:

e a bolcsédébe jarogyermekek

e a gyermekek sziilei, illetve torvényes képviselGi
e kisgyermeknevel6

e bolcsédei dajka

Teriileti hatalya:
Az SZMSZ el6irasai érvényesek a bolcsode teruletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint a

bolcséde altal kiilsé helyszinen szervezett programokon.

Hatalybalépés:
Az SZMSZ a j6évahagyas napjan |ép hatalyba. Mddositasra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban

valtozas all be, vagy ha a sziilok, dolgozok vagy a vezetSség erre javaslatot tesz.
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A bolcséde helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében
A bolcséde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd- 20 hetes kortdl— 3

éves koru- gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer(i gondozasit és nevelését végzd
intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsédei nevelési év végéig maradhat a
bolcsédében. A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrdl szolo 1997.évi torvény
értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelheté és gondozhaté a bolcsédében. Bolcsédébe
felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoi valamilyen ok miatt nem

tudjak biztositani a napkozbeni ellatast.

A bolcsédei felvételnél elényben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket. A gyermek bolcsédébe valo felvételét a szuld kérheti, egyéb esetekben
kezdeményezheti a védénd, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi és rehabilitacios
bizottsag, a szocialis illetve csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gyamhatosag.
A gyermekvédelmi feladatokat a bolcséde szakmai vezetSje latja el. A kisgyermekneveld
odafigyel a gyermekek apro jelzéseire, magatartasukban bekovetkezett valtozasukra,

rendszeres bolcsédébe jarasukra.
Segitségnyuijtasi lehetoségek:

e beszélgetések,

e aszilo figyelmének felhivasa a gyermek fejl6désének sajatossagaira

o sziilGi értekezletek

e hirdetd tabla informacioi

e csaladlatogatasok

e lizend flizet
Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani Utmutato a gyermekvédelmi észlelorendszer és jelzérendszer miikodése kapcsan
a gyermekek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld egységes elvek és

modszertan alapjan kell eljarni.

A bolcsédei felvétel rendje
A bolcsodei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. Rendelet alapjan torténik.
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A bolcsédei csoportba felvehetd gyermekek szama 8 f6, ettdl abban az esetben lehet, ha
minden gyermek betoltotte a 2. életévét. Ha fiatalabb gyermek van a csoportban, a felvehetd

csoportlétszam 7 f6 csoportonként.

A beirataskor a kovetkezé iratokat kell hozni:

o felvételi kérelmi lap,
e a gyermek anyakonyvi kivonata,
e gyermek nevére kidllitott személyi azonositot és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyt
e sziil6 személyi igazolvanyat, lakcimkartyajat
e TA] kartya,
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd hatarozatot,
o a szuldk elérhetéségét biztosito telefonszamot.
A bolcsédei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:

o a szllok munkaviszonyanak fennallasat igazolé6 dokumentumokat,
e a gyermeket korabban, otthon gondozo sziilé6 esetén, a munkaltaté nyilatkozatat a
tényleges munkaba lépés napjaral,
e a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolcsédei ellatasahoz.
A bolcsédei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a

szabad féréhelyek megléte esetén.

A gyermek bolcsédei felvételét kérheti:

e aszild (torvényes képviseld)

A szil6 hozzajarulasaval:

e terileti védéné,

¢ hazi gyermekorvos, vagy haziorvos,

e a szocidlis, illetve csaladgondozo,

o gyermekjoléti szolgalat,

e a gyamhatosag.
A szilok felvételi igényiiket az igazgatonal jelzik. Biztositani kell az ellatast azoknak a
gyermekeknek, akiknek sziilei, neveldi, gondozoi munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt
el6segitd programban, képzésben vald részvételiik, betegséguk vagy egyéb ok miatt napkozbeni

ellatasukrol nem tudnak gondoskodni, kiilonosen:
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o akiknek fejlodése érdekében allandé napkozbeni ellatasra van sziksége,

e akit egyedilallo

e akinek szlloje, gondozodja szocidlis helyzete miatt az ellatasrél nem tud
gondoskodni.

A gyermek felvételénél a kotelezd sorrendiség érvényesiil:

1. helyen: Gyamhatésag, Gyermekjoléti Szolgalat, jegyzd, haziorvos, védond kérelmére,
a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocialis raszorultsaga miatt.

2. helyen: A sziilé munkaba allasanak tamogatasa végett. El6zetes munkaltatoi igazolast
kérink.

3. helyen: Iskolai tanulmanyok megkezdése, folytatasa miatt. Iskolaldtogatasi igazolas
bemutatasat kérjuk.

A bolcsddei csoport szervezése
A csoport szervezésénél a 15/1998.(1IV.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében

megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

A bolcsddei ellatds megsziinik:

A bolcsodei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét

betoltotte.

Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az 6vodai érettséget, akkor a negyedik

életév betoltését kovetd augusztus 31-én.

Megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcséde orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetdleg magatartaszavara

veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.
Megsziinik a gyermek bolcsédei ellatasa amennyiben a sziil6 vagy torvényes képviseld irasban
kéri.

A gyermekek fogadasa: nyitvatartas — zarvatartas
A bolcsédei nevelési év szeptember 01-tSl kovetkezd év augusztus 3 1-ig tart.

A bolcséde heti 5 napos munkarenddel napi 10 6raban biztositja a bolcsédei ellatast. Napi

nyitva tartas: 7 © ératdl — 16* o6riig tart.
A bolcsédét reggel a munkarend szerint érkezé kisgyermeknevel6 fogadja a gyermekeket.

Az iinnepekkel osszefliggd valtozasrdl — az orszagos rendelkezések figyelembevételével — egy

héttel eldre értesitjiik a sziloket.
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A bolcséde nyari zarasa:

A nyari zarvatartas idépontjarol a szllok legkésébb az adott év februar |5-ig értesitést kapnak.

A Bolcséde kozegészségligyi okokbol torténé munkalatait és az aktudlis karbantartasi, felujitasi

munkakat ezen idészak alatt végezziik el.

A munkakat ugy kell Gtemezni, hogy a nyitast kovetden biztositott legyen a zavartalan gondozé

— neveldmunka.

Minden év aprilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bolcsédék napja alkalmabol.
Errdl, tovabba a gyermek aznapi feligyelete és az étkeztetés biztositasa iranti igény

bejelentésének lehetSségérdl tajékoztatast kapnak a szulék marcius |-ig.

Ezt a napot a kisgyermekneveld szakmai fejlédésére haszndljuk fel. El6zetes egyeztetés esetén

tudunk érdekl6dét fogadni.

A bolcsédébe jaro gyermekek sziilei, elézetes egyeztetés utan barmikor bepillantast
nyerhetnek a bolcsédei életbe.

A kisgyermeknevel6 munkarendje
A kisgyermeknevelSk napi munkarendijét, a helyettesitési rendet az igazgato allapitja meg. A

kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban megjelenni.

A kisgyermekneveldknek a munkabol valé tavolmaradasat el6zetesen jeleznie kell,
amennyiben varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan legkésobb 8
oraig jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A

kisgyermeknevel6t hianyzasa esetén szakszerien kell helyettesiteni.

A dolgozdk munkaidé beosztasaért és a munkaidé pontos betartasdért az igazgatd és a

helyettese a felelSs.

A kisgyermekneveld heti 35 éra munkaideje a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasbal all,
a 40 6rabol fennmarado idében a gondozé — neveldmunkaval osszefiiggd egyéb feladatokat lat

el bolcsédén belul és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztraciés munkak stb.)
A 257/2000. (X11.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan torténik
Munkaidében csak a gondozé — nevelémunkaval osszefliggd tevékenység végezhetd.

A technikai dolgozé munkarendje
A technikai dolgozé munkabeosztasa, a tavollévé helyettesitésének rendje és a dolgozo

munkarendjének elkészitése az igazgato feladata, melyet Ugy készit el, hogy az igazodjék a
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gyermekek napirendjéhez és a kisgyermeknevelé munkarendjéhez. Osszeallitisanal figyelembe

kell venni a bolcséde feladatainak zokkenomentes ellatasat.

A dolgozénak munkakezdésre munkara kész allapotban kell megjelennie, tavol-maradasardl
koteles el6zetesen értesiteni az igazgatot. Amennyiben varatlan betegség és egyéb elére nem
lathatd okok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésébb 7 oriig koteles ezt

megtenni.

A bolcsédében dolgozdk magatartasukkal, munkajukkal, fegyelmiikkel fejezzék ki azt a
felelsséget mely a gyermekek testi, szellemi fejlédésének biztositasaban rajuk harul. Ezért a
bolcséde alkalmazottainak teljes 6sszhangban dolgozé egységet kell alkotniuk. A dolgozok
munkajat és feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A szakmai vezet6 intézményben val6 benntart6zkodasi rendje, helyettesitések

rendje

Az intézmény harom szervezeti egységbdl all, vezetési feladatokat az igazgato végzi.
A bolcsédei csoportban dolgozok szakmai munkajanak iranyitasat és ellenérzését a bolcséde

szakmai vezetdje latja el.

A bolcséde élén, a bolcséde szakmai vezetdje all, aki gondozasi — nevelési, feladatok

ellatasaért, a zavartalan miikodés biztositasaért felel6sséggel tartozik.

A szakmai vezetd tavollétében a helyettesitési rendben, irasban megbizott személy jogosult
helyettesitésére, aki a gyermekek és a bolcséde biztonsigos miikodésével kapcsolatban,

korlatozott jogkorrel ellitja a vezetdi feladatokat.

A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonsagos miikodéssel, a gyermekek azonnali

ellatasaval osszefiiggd feladatokra terjed ki.

A bolcséde hivatalos munkaidejében, nyitastdl zarasig kisgyermeknevelonek kell a bolcsédei

csoportban tartozkodnia.

A munkaidd, szabadsag megallapitasanal figyelembe kell venni a bolcsédei nevelés- gondozas
szakmai szabalyai Modszertani levélvonatkozé elGirasait, és a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  dgazatban  torténdé  végrehajtasardl  szolé  257/2000.  (XI1.26)

Kormanyrendeletet.

A rendelet értelmében a kisgyermeknevelé napi 7 orat tolt a csoportban kisgyermek-

neveléssel. A fennmarado | 6raban az irodaban adminisztracios feladatokat lat el.
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10.

A S A T A B B

A kisgyermeknevel6 feladatai
A bolcsédés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi és mentalis

szukségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.
Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a szillokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

Szakmai kompetencidja novelése érdekében tovabbképzéseken valo részvétel.
Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és szuldi jogok és kotelességek figyelembe-
vételével végzi.

A technikai dolgozé / bolcsédei dajka feladatai:

Ellatja a bolcséde takaritassal kapcsolatos munkalatait.

Felsopor, felmos, portalanitast, fertétlenitést végez.

Gondoskodik az udvar tisztan tartasarol.

A jatékokat, homokozét a kinti jatékhoz el6késziti.

Etelt elSkészit, csoportszobaba tolja, étkezések utan kistakaritast végez, konyhaban mosogat.
Agyaz a csoportszobaban.

Végzi a mosassal kapcsolatos feladatokat.

A kisgyermeknevel6 altal kikészitett jatékeszkozoket fertStleniti.

Sziikség esetén gyermekekre feliigyel.

FelelSs a rabizott eszkozok rendeltetésszerl hasznalataért.

A bolcséde szakmai vezetdjének feladatai:

A bolcséde szakmai vezetSje dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan

ugyben, amelyet a jelen SZMSZ és a hatalyos jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe. A

gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény eldirasainak

megfelel6en elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

nyilvantartasok elkészitése, ellendrzése,

a bolcsédés gyermekek felvétele,

felvételi naplo/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

gondoskodik a gondoz6 nevelé munka feltételeirdl,

részt vesz folyamatosan a tovabbképzéseken,

tanulmanyozza és értékeli a sziil6k véleményét a bolcséde miikodésérdl,
ellatja a bolcséde gyermekvédelmi feladatait,

kulonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megel&zésére,

gondoskodik a gyermeki jogok bolcsédén beliil valo érvényesiilésének feltételeirdl,
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figyelemmel kiséri a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben és ingyenes
étkezésben részesilé gyermekeket ovodatitkar segitségével,

kilonosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi korilményeit.

az éves Munkaterv alapjan részt vesz az értekezleteken, illetve nevelési év végén

beszamol a bolcséde munkajardl, elért eredményeirdl.

Részt vallal:

a hazirend elkészitésében,

a munkarend elkészitésében,

a munkakori leirasok elkészitésében/ munkaltatoi tajékoztatasokban,
az intézmény munkatervének elkészitésében,

a munkaidé beosztas kialakitasaban,

elkésziti a gyermekek napirendjét.

Az intézményi miikodéssel osszefiiggd tovabbi feladatai:

jelentések készitése sziikség esetén,
vagyonkezelés, vagyonvédelem,
gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,
informaciok szolgaltatasa,

belsé ellenorzési feladatok.

A bolcséde baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai
Kovetelmények:

a bolcséde kozvetlen kornyezetének esztétikaja, tisztasaga,

a jatszoudvar, kert, homokozé esztétikaja, tisztasaga,

a szemetet, az ételhulladékot zarhaté edényben kell tarolni és gondoskodni kell a
mieldbbi elszallitasarol,

a bolcséde helyiségeit naponta fertétlenitészeres meleg vizzel fertétleniteni kell,

a jatékokat hetenként, sziikség esetén azonnal fertStleniteni szikséges.

A gyermek egészségi allapotaval kapcsolatos feljegyzéseit rogziti a gyermek-egészségligyi

torzslapon.

A bolcsédés gyermekek egészségvédelme

Betegségre gyands, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcsédébe.
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Amennyiben a betegség gyanuja a nap soran merdl fel, a kisgyermekneveld jelzi a sziilének,

hogy minél hamarabb elvihesse a gyermekét.

Lezajlott betegség utan a szulé koteles orvosi igazolast vinni a bolcsédébe, melyet a

kisgyermeknevel6 a bolcsédei gyermek — egészségligyi torzslapon dokumental.

A betegségek megel6zése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges, hogy

a bolcséde naponta biztositja:

e a megfelel6 idétartamu szabad levegdn tartdzkodast jaték formajaban,

e a megfelel6 étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges anyagok
bevitelét,
e tiszta valtoruhat (szilo biztositja),
e 2 hetente egyszer szukséges agynem(it valtani,
e hetente ill. sziikség szerint a torolkozot.
Jarvanyiigyi elGirasok
e A véddoltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

o Az életkorhoz kotott kotelezé védooltasok beadasardl a kisgyermeknevel6 koteles a
szulotdl igazolast kérni és ezt a gyermek — egészségligyi torzslapon jelezni.

e A bolcséde orvosianak a fert6z6 betegeket, ill. erre gyanusokat a bejelentésrdl és
nyilvantartasrol szolé szabalyzatnak megfeleléen be kell jelentenie, és a bolcsédének
nyilvan kell tartania.

A bolcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

e A bolcséde jarvanytigyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kell forditani
a dolgozok egészségére és annak védelmére.

e Az intézményben csak olyan dolgozot szabad alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban
eldirt egészségligyi konyvvel és abban a fertézémentességét és alkalmassagat igazold
érvényes bejegyzések hianytalanul meg vannak.

e A dolgozd koteles a munkaegészségligyi orvosnal megjelenni (munkaba allas elott,
idészakos vizsgalaton — az alkalmassag Ujboli véleményezése végett -, soron kivili
vizsgalaton — ha a jogszabalyban jelzett tlineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény minden dolgozojanak ismerni kell a tliz-, baleset-, és munkavédelmi
szabdlyzataban rogzitetteket.

e Evenként, valamint az Uj dolgozé munkaba allasa elétt, oktatast kell részikre tartani,
melyen valo részvételiiket és az abban foglaltak tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.
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Takaritas
A belsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithato és fertStlenithetdek legyenek.

A takaritashoz sziikséges eszkozok, szerek alkalmazasat, tarolasat a takaritds menetét

rendszerességét a munkakori leirasok tartalmazzak.
Festés: Evente tisztasagi meszelés sziikséges.

A szennyes ruha kezelése, mosas:

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszallitani. Minden gyermek tisztaba tétele utan

fertotleniteni kell a polyazot. A fertétlenité oldatot a polyazé mellett kell elhelyezni.

A gyermekek ruhait, agynemdiit, torolkozdit, asztalteritdit és a dolgozok védoruhait kozepesen
szennyezettnek kell tekinteni és az ennek megfelel6 mosastechnikat kell alkalmazni. A kimosott
textiliat, szennyezédés és fert6zédés mentes koriilmények kozott kell tarolni.

Elelmezés
A bolcsodei ellatasban részesilé gyermekek intézményen beliili meleg étkeztetését a

Nyirkonyha Kft. konyhaja biztositja.
A gyermekeknek napi 4-szeri étkezés biztositott.

A bolcsédei élelmezés soran a korszerl csecsemé — és kisgyermek taplalasi elveket kell

figyelembe venni, ugy, hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegend6 és mindségileg teljes osszetételd,
e biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

e megfelelé konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett legyen.

Kisgyermek taplalas
A Nyirkonyha Kft. élelmezésvezetdje dllitja ossze az étlapot. Az étlap osszeallitasanal be kell

tartani az ide vonatkozo jogszabalyokat és a moddszertani levelekben megfogalmazott

iranyelveket.

Téritési dij
e A bolcsédében téritési diffizetési kotelezettsége a sziildnek, torvényes képviselSjének az
étkezés tekintetében van.

o A téritési dij osszegét a szulokkel kotott megallapodas tartalmazza, melyet a fenntartd
kilon rendeletben hataroz meg.
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e A ssziil6, gondvisel6 kotelessége, hogy a megjelolt napokon gyermeke étkezési téritési dij
havi osszegét a sziil6k a pénztarba — minden honapban elére kihirdetett idopontban —
befizesse készpénzben, szamla ellenében, vagy atutalassal.

e Hianyzds esetén ebéd megrendelés, illetve lemondas telefonon, személyesen a
bolcsédében. - Lemondas a kovetkezd naptdl érvényes és a befizetésnél irhatod jova.

e Be nem jelentett hidnyzas esetén visszatéritésre nem jogosult a sziilé.

o A téritésmentes étkezOk szamara is kotelezd az étkezési napok bejelentése és a hianyzas
esetén a lemondasa.

e Amennyiben a szulé nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét - az igénybevételt
megel6zé napon 10 oraig-, abban az esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni a
bolcsédében.

e A bolcséde teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatdsa otthonrol hozott
élelmiszerrel a tobbi gyermek el6tt nem etikus, valamint az oltozé tisztan tartasat is
zavarja.

e Az ingyenes gyermekétkeztetésre jogosultsag feltétele, az 1997. évi XXXI. torvény
szeptember |-jén hatalyba Iép6 moddositasa szerint, mar szélesebb korben elérheté az
ingyenes, bolcsédei, gyermekétkeztetés.

o A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként
kell biztositani, azaz ingyenesen étkeznek, ha:

I. a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (6nkormanyzati
hatarozattal kell igazolni),

tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolas csatolasa),

a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (csaladi potlék igazolas),

a gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa).

i A W

olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és  nyugdijjarulékkal
csokkentett osszegének 130 %-at.

Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, Ugy be kell nyujtani
a sziikséges igazolasokat az intézmény igazgatdjahoz.

A gondoz6 - nevelémunkaval 6sszefiiggo feladatok

Bolcsédénk a bolcsédei gondozas — nevelés orszagos szakmai alapprogramija, ,,A bolcsédék
mikodéséhez sziikséges szakmai kovetelményekrdl ,,alapjan kidolgozott szakmai programmal

mukodik.
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A bolcséde minden dolgozodjanak feladata a gondozasi — nevelési célkitlizések szinvonalas
megvalositasaért torténd egylttmiikodés, a szakmai programban megfogalmazott elvek

megvaldsitasa.

Munkaértekezletek megtartasanak rendje.

A gondozo — nevelé munka és egyéb feladatok megfogalmazasa és az informacios csatornak
mikodtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti
megbeszélések mellett értekezletek megtartasa is. Munkatarsi értekezletek osszehivasa

rendszeres idokozonként torténik.

Unnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Unnepek a hétkdznapok kozott dromet nydjtanak, s a legtobb iinnep kozosségi kapcesolatok
erdsitését is szolgalja. A bolcsédés kord gyermek, foként a nagyobbak atveszi az tlinnepekre
valo késziilédés érzelmi hangulatat, Gj szavakat, kifejezéseket ismer meg, oromforras,

valtozatossag, az éntudat kozosségi érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozdk tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végzé személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni. Evente késziilé tovabbképzési terv

szerint.

A bolcséde szakmai vezetSjének feladata évenként az igazgatdval egyiitt, tovabbképzési terv
készitése.

Létesitmények, helyiségek hasznalatanak rendje
A bolcséde helyiségeit mas nem gondozasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek

tavollétében az engedélyével lehet.

A bolcséde helyiségeinek hasznaldi, tovabba a bolcséde minden dolgozdja felelds:

o a bolcséde tulajdonanak megovasaért,
¢ a bolcsdde rendjének, tisztasiganak megovasaért,
o a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben és egyéb belsé szabalyzatokban
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A hivatalos ugyintézés, az 6voda vezetdjének helyiségében torténik. A bolcsédét reggel a
munkarend szerinti kisgyermeknevel6 nyitja. A gyermekek az intézmény helyiségeit,

berendezését csak felnott felligyelete mellett hasznalhatjak. A csoportszobaban a gyermekek
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egész nap folyaman csak a kisgyermeknevel6vel tartézkodhatnak. Az audio-vizualis eszkozoket

csak felnétt hasznalhatja.
Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!
A bolcséde dolgozdi, tovabba ugynokok, lzletszerzék vagy mas személyek a bolcsode

teriletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

A bolcséde teriletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédd szervezettel

kapcsolatba hozhato politikai tevékenység nem folytathato.

A bolcséde miikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a gondozo-nevel6 munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
bolcséde gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Egyéb szabalyok
A sajat mobiltelefon hasznalatara csak az arra kijelolt helyen nyilik lehet&ség. Tilos telefonalni
a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartézkodik a dolgozé.

Az intézményben |évé vonalas telefont magancélra csak indokolt esetben lehet hasznalni.

Ovoé-, védo rendelkezések
Az intézmény dolgozdinak feladata a gyermekbalesetek megelézése:

Minden kisgyermeknevel6 felelés a csoportjaba jaré gyermekek egészségének és testi
épségének megdrzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabdlyzat elSirasait kell

figyelembe venni.

Gyermekvédelmi tevékenység:

Amennyiben barmelyik dolgozé veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, azonnal jelezze az
intézmény gyermekvédelmi felel6sének, 6 tovabbitja a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
felé. Az elsé sziil6i értekezleten tajékoztatast kapnak a szuldk az intézmény gyermekvédelmi

felelos nevérdl és elérhetSségérol.

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teend6k
Rendkiviili eseménynek mindsuil:

o természeti katasztréfa (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
o tliz,

e robbanassal torténd fenyegetés.
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A bolcséde minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt a vezetonek
jelenteni. © dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkivili

eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

o tliz esetén a tlizoltésagot,

e robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentoket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, ill. katasztréfaelharito

szerveket, ha ezt 6 szlkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a bolcséde szakmai vezetdje vagy az intézkedésre jogosult
felel6és dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni kell, valamint
haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épiletrész kiuritéséhez. A veszélyeztetett
épuletet a gyermekcsoportoknak a tlizriado terv mellékleteiben taldlhato ,Kiuritési terv”

alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet kilritése soran fokozottan ugyelni kell:

o az épiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell,

e a kilirités soran a mozgasban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

o a helyszint és a veszélyeztetett épliletet a csoportban dolgozé kisgyermeknevel6 hagyja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl nem maradt-e esetlegesen gyermek az
épuletben,

o a gyermekeket az épilet elhagyasa utan a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a kisgyermeknevelonek meg kell szamolni,

e minden dolgozodjara kotelezé érvénylek.

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
ill. katasztrofaelharito szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szerv vezetSjének

utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

A tlz esetén szikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasit a ,,Tlzriadd terv”

tartalmazza.
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Az épllet kilritéséért a tlizriado tervben szerepld kilritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felel6s.

A bolcsdde szolgaltatasat igénybe vevok jogai és kotelességei

A sziil6 joga, hogy:

megismerhesse a gyermekcsoport életét,

megismerje a gondozasi-nevelési elveket,

tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermek nevelotdl,

a bolcséde mikodését illetéen mondjon véleményt és tegyen javaslatot,

megismerje gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,

A sziil6 kotelessége, hogy:

a gyermeke ellatasaban kozrem(ikodo személyekkel és intézményekkel egylittmiikodijon,
az intézmény hazirendjét betartsa.

A bolcséde kozosségei
A bolcsédei alkalmazottak kozossége
Az alkalmazotti kozosséget a bolcséde alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozéi alkotjak.

A bolcsédei jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint a bolcsédén beldli
érdekképviseleti lehet&ségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve), illetve az ehhez kapcsolodé rendeletek, rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget a bolcséde miikodését érinté kérdések targyalasara
kerul sor.

Az értekezleteken a bolcséde szakmai vezetdje tajékoztatja a dolgozokat a bolcsédei
munkardl és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzékonyv készil, melyet a jegyzékonyvvezetd vezet.

Sziil6i kozosség

Intézménylinkben Szil6i kozosség miikodik. A sziiléi kozosség az intézmény valamennyi

szul6jének képviseletében jar el. A bolcséde sziil6i szervezetébe a mindegyik csoportbol |

szulot delegal. A delegalt sziil6t a csoportba tartozé sziildk nyilt szavazassal valasztjadk meg

érdekképviseleti szervként. Az érdekvédelmi szervezetbe delegalt tagoknak megbizasa

visszavonasig, illetve Uj gondozasi év kezdetéig érvényes.

Dontési jogkore van:

képviseletében eljaro személyek megvalasztasaban,

a szul6i korben tarsadalmi munka szervezésére, a gyermekek jogainak érvényesitésére.

Egyetértési joga van:
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e az SZMSZ, és a hazirend elfogadasaban.

Véleményezdi jogkort gyakorolhat:
e az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e a bolcsédei nyitva tartas megallapitasaban,
e a mUlkodési szabalyzat a sziloket is érintd rendelkezéseinek meghatarozasaban,
e aszilék tobbségét is érintd anyagi ligyekben,
o szUl6i értekezletek témainak meghatarozasaban.

Javaslattevd jogkore van:

o a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

Kapcsolattartas a tarsadalmi kornyezettel
Az igazgatd a gyermekek gondozasa — nevelése, egészségligyi-, gyermekvédelmi- és szocialis

ellatasa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel. A vezetd

rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel.

A kapcsolattartas formai és modja:

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

e intézményi rendezvények latogatasa,

® napi szakmai tajékozddas személyesen és telefonon,

* napi beszélgetések,

e sziil6 csoportos beszélgetések,

o csaladlatogatasok (lehetoségekhez képest, a beszoktatast megel6zéen),
o sziil6i értekezletek (évente legalabb két alkalommal).

A bolcséde intézménye kapcsolatban all:

e a fenntartoval,

o a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
e a gyermekjoléti szolgalattal,

¢ hatosagokkal,

o 2 szlilokkel,

e az 6vodakkal,

o szakmai szervezetekkel.

A bolcséde belso kapcsolatrendszere
Csaladlatogatas
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Célja a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a gyermek és a sziil6k otthoni kornyezetben valo

megismerése, bizalmi kapcsolat megalapozasa.
Beszoktatas — sziilével torténé fokozatos beszoktatas

Két hetes beszoktatasi ciklusban fogadjuk az Gj bolcsodéseket. A sziilé a gyermekkel tolti az
elsé hetet, a kisgyermeknevel6 folyamatosan és fokozatosan kapcsolodik be az anya és

gyermeke tevékenységeibe, kozelit a gyermekhez.

Késobb probalkoznak az ott alvassal, mely a 2. hét végére remélhetSleg mar sikeres lesz.
Apa, anya vagy mas csaladtag jelenléte biztonsagot ad a gyermeknek, segiti a
kisgyermekneveld és a gyermek kozti érzelmi kotodés kialakulasat.

Napi kapcsolattartas
Célja: rovid, kolcsonos tajékoztatas a gyermek érzelmi allapotardl, hangulatardl, 6t érintd
torekvésekrdl, valtozasokrdl. Ezeket a beszélgetéseket mindig pozitiv hangvétel jellemezze.
IdSpontja: reggeli érkezéskor és tavozaskor.

Egyéni beszélgetés

A kisgyermek fejlédésérdl szolo részletes, kolcsonos tajékozddas vagy hosszabb megbeszélést
igénylé kérdések, nevelési problémak megbeszélését szolgdlé taldlkozasi forma.
Kezdeményezheti: sziil6, kisgyermekneveld.

e 7

SziilSi értekezlet
A szilék altalanos és adott gyermekcsoportra vonatkozé tajékoztatisa. Csoportos

kapcsolattartasi forma. A gyermeket érinté sziilokkel kozosen meghozando dontések
el6segitését szolgalja. Javasolt évente 3 alkalommal (ismerkedd, beszoktatas utan, nevelési év
vége felé).

Ovoda és bdlcséde
A bolcsédei beszoktatas idoszaka utan a bolcsédések megismerkedhetnek az intézmény
épuletével, mikrocsoportokban a kisgyermeknevelSvel bejarhatjak azt, mintegy tavlatot nyujtva
az ovodas évek varasahoz. Az O&vodasok egy-egy linnep kozeledtével meghivhatjak

csoportjukba a bolcsédéseket.

Az 6vodasok ellatogathatnak a bolcsédei csoportba babeléadast, énekes jatékot bemutatni,

ezzel is emelve a kozelgd unnep, jeles napfényét.

Indirekt kapcsolattartasi formak

o4

irasbeli tajékoztatok, uzend fiizet, hirdetétablak, honlap, szérolap, kozosségi oldalakon valo

megjelenés.
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Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
A bolcséde szakmai vezetdje altal vezetett dokumentumok:

e bolcsédei tajékoztato,

e bolcsédei napi jelenlét kimutatasa évodatitkarnak,
o kérelem a bolcsodei felvételhez,

e munkaltatéi igazolas bolcsédei felvételhez,

¢ hatdrozat gyermekvédelmi kedvezményrdl,

o felvételi lap,

megallapodas (a gyermek napkozbeni ellatasa/bolcsédei ellatas igénybevételéhez).

Kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentumok:

e csoportnaplo,

e bolcsédei gyermek-egészséglgyi torzslap,
e bolcsédei gyermek fejlédési naplo,

e napirend,

e csaladlatogatasi naplo, lizend fuzet.

A bolcsédében dolgozd személyekre vonatkozo dokumentumok:
o jelenléti iv,
e munkarend.

A tajékoztatas, megismerés:
A bolcséde dokumentumait az igazgatd késziti el, szakmai kérdésekben a bolcséde szakmai

vezetdjének véleményének kikérésével. A dokumentumot ismerteti a bolcséde sziil6i

kozosségével.

A dokumentumok elfogadasanal a szulék 51 %-nak jelen kell lennie. Ezutan az igazgaté az

aktualis dokumentumot jovahagyas céljabdl megkiildi a fenntarto részére.

Hazirend
A hazirendet a kisgyermekneveld joévahagyasat kovetéen nyilvanossagra kell hozni. Ki kell

flggeszteni a falitjsagra, a sziil6 szamara is nyitva allo helyiségekben. A hazirend egy példanyat

beiratkozaskor a szulonek at kell adni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Az elfogadott SZMSZ-t a folyosdn kifliggesztve, a sziil6k altal hozzaférhetévé kell tenni.

Szakmai Program
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A sziil6k szamara hozzaférhetévé kell tenni nyomtatott formaban és elektronikusan az

intézmény honlapjan.
A gondozé6 - nevel6 munka belsé ellendrzésének rendje

A bolcséde belsé ellendrzési rendje atfogja a bolcsédei gondozoé-nevelé munka és a miikodés
teljes egészét. A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, a hatékony miikodésért az

igazgatd és a bolcséde szakmai vezetdje a felelSs.

Az intézményi belsé ellendrzés feladatai:

e Biztositsa a bolcséde jogszerl miikodését.
e Segitse el6 az intézményben folyd munka eredményességét.
e Az igazgaté szamara megfelelé informacioval szolgiljon az ott folyd munkardl.

Kiemelt szempontok az ellenérzések soran:

¢ A dolgozdok munkafegyelme.

o A kisgyermek- nevelé munka tartalma.

e A bolcsédei gondozas- nevelés a Bolcsédei Szakmai Programban megfogalmazottak
érvényeslilése, teljesitése.

e A nevelémunkaval kapcsolatos adminisztracios munka pontossaga.

e A kisgyermeknevel6 és a gyermekek kapcsolata.

o A kisgyermeknevel6 és a szulék kapcsolata.

e A kisgyermeknevel6i munka szinvonala.

e A gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

e Az intézmény tisztasaga.

e A HACCP - benn leirtak, ezzel kapcsolatos adminisztracio ellendrzése.

Az ellendrzés tipusai:

e Tervszerd, elére megbeszélt.

e Spontan alkalomszeri.
Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatarozza meg. Az ellendrzés tapasztalatairdl a
vezeto feljegyzést készit, melyet ismertet az ellenérzott munkatarssal. Az intézmény részletes

ellendrzési szabalyozasat a Belsé Ellendrzési Szabalyzat rogziti.

104



Unnepélyek rendje

Egyes elemei azonosak az o&vodiankban megtartott linnepekkel, jeles napokkal. Azok

meglinneplésének, megtartdsinak modja azonban a kisgyermeknevelére van bizva, a

gyermekcsoport fejlettségének, érdeklédési korének, a sziil6k bevonasanak fliggvényében.

Szireti mulatsag

Adventi készulédés

Mikulasvaras

Karacsonyi Unnepély

Farsang

Husvét

Anyak Napja

Gyermeknap

A gyermekek sziiletésnapjanak, névnapjanak megunneplése
Bolcsédések Napja (aprilis 21.)
Allatok Vilagnapja (oktober 04.)
Viz vilagnapja (marcius 22.)

Fold Napja (aprilis 22.)

Madarak és fak napja (majus 10.)

105



Intézményititkar

Bolcséde Szervezeti Vazrajz

Igazgato

l

Ugyintézé

Bolcsédei
nevelGk,(szakmai

vethc'S)

v

Bolcsodei dajka
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Legitimacios zaradék

Nyilatkozat
(Diakénkormanyzat)
A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfokd Mlvészeti Iskola és Bolcséde
Diakonkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldiraisommal tantsitom, hogy a

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogadasahoz elSirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Nyirbogdany, 2026.08.26. 0 /
{ iCL

a diakonkormanyzat elnoke



Nyilatkozat
(Sziil6i szervezet)
A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Bolcséde SziilSi
szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldiraisommal tanudsitom, hogy a SziilGi
szervezet a 2026.08.26. napjan megtartott (lésén az Szervezeti és MUkodési Szabalyzat

elfogadasahoz elSirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Nyirbogdany, 2026.08.26.

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

a szul6i szervezet elndke



Nyilatkozat
(nevelGtestiilet)
A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Bolcséde
NevelGtestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdisommal tanudsitom, hogy a
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatinak elkészitéséhez elfogadasahoz elSirt egyetértési jogat
gyakorolta. A NevelGtestiilet a 2026.08.28. napjan megtartott értekezletén a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatot megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta

oBaptlsh 6,,
g 7 & '\\“\'bo‘g 7,
Kelt: Nyirbogdany, 2026.08.28. P 5’?1_ % ' 7 0
iy A 07 7.
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) a neveldtestulet nevében
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Nyilatkozat

(fenntartd)
A fenntarté képviseletében a Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti
Iskola és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz az

Nke. 25. § (1) bekezdése és a 35/2026. (07.29.) fenntartoi hatirozat alapjan egyetértésemet adom.

Kelt: Budapest, 2026. O €. 54




MELLEKLETEK

I. sz. melléklet: Munkakori leiras (minta)
2. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
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