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PREAMBULUM

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany
mellé pedig mértékletességet, a mértékletesséeg mellé pedig tiirést, a tirés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valo hajlandosagot, az atyafiakhoz valo
hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1: 5-T)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivatasa az oktatasban:

Az 0Osi bibliai igazsag — ,, A bélcs tanitas az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista iskola célja, hogy tanul6i a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett,
sikeres jOvOhoz.

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

Az Eurdpaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhédzra a
kezdetektdl jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd,
csaladkozpontu kozosség. Felnbtt-keresztséget gyakorlo, tobb generacids gyiilekezetekbdl
allo protestans felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartasara
épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhaz tobb mint szaz éve muikodtet egyhazi oktatasi
intézményt €s a rendszervaltas Ota tart fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfoku miivészeti
iskolat.

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

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagogiai mddszer, €s ezzel tdmogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak r4 az Gitra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson
keresztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tobb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a
Baptista Szeretetszolgalat megalakulasa ota arra térekszik, hogy minden erejével és
lehetdsége szerint segitsen a sziikségben 1évoknek. A Baptista Szeretetszolgalat —
alaptevékenységébe jol illeszkedden — iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzetti, sajatos
nevelésii igényi, és a roma tanulok felzarkoztatasaért, és a tehetséges diakok
kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola:
az a hely, ahol a tanul¢ teljes kori tamogatast kap személyisége €s képességei
kibontakoztatasahoz.



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja

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

)
L X4

szervezeti felépitésérol,

mitkddésének rendjérdl,

belsé ¢€s kiilsé kapcsolatairol,

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

1.2.1 Torvények

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

1.2.2 Rendeletek

% a pedagogus tovabbképzésrol szo16 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet

* a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VIII. 28.) Kormanyrendelet

¢ nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (R.)

% a pedagobgiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl szold 15/2013. (I1.
27.) EMMI rendelet

% atanév rendjérdl szolo aktualis miniszteri rendelet.

1.3 A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti €s Mitkodés Szabalyzat hatalya kiterjed:

X/

¢ az intézmény dolgozoira,

¢ a tanulokra, gyerekekre

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

¢ korlatozottan azokra is, akik bérlik, hasznaljak létesitményeit.

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



Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1€p hatadlyba. Ennek hidnyaban a
hatalybalépés napja a jovahagyasra felterjesztéstol szamitott 30. nap, ha a
fenntarto addig nem nyilatkozik. A modositdsra a megalkotdsra vonatkozd
szabalyok érvényesek.

Az SZMSZ alapja a hatdlyos jogszabdlyokon kiviil

A Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személynek, mint fenntartonak az
intézményre vonatkozd hatalyos alapitd okirata és a Jasz-Nagykun-Szolnok
Varmegyei Kormdanyhivatal Oktatdsi FOosztdlyanak hatdlyos miikodési
engedélye.

1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak, jovahagyasanak

rendje

» elkésziti az intézmény vezetdje,

» véleményezi az intézményi sziilé1 szervezet €s a diakonkorményzat,
+ elfogadasardl dont a nevelGtestiilet egyszeri tobbséggel,

+ jovahagyja a fenntarto.

1.5 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

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

« az intézményvezetonél, 6vodavezetonél.

1.6 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Az intézmény torvényes mitkodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban 4116 — alapdokumentumok hatdrozzak meg:

az alapito okirat
a szervezeti €s milkodési szabalyzat
» a pedagdgiai program

K/

+ a hazirend

K/
0’0
K/
0’0
/7
*
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Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd miikodésének részenként
funkcionélnak az alabbi dokumentumok:

¢ a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

X/

& egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).



2. AZINTEZMENY JOGALLASA

2.1 Az intézmény alapitasa

Az intézmény alapit6 okiratat a Baptista Szeretetszolgéalat Egyhazi Jogi
Személy az 1993. évi LXXIX. torvény 37.§-a (5) bek. szerint adta ki.

2.2 Az intézmény adatai

2.2.1 Az intézmény hivatalos neve

Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda

2.2.2 Az intézmény fenntartoja

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

2.2.3 A fenntarto székhelye

1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

2.2.4 Az intézmény székhelye

5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 39/b.

2.2.5 Az intézmény létrehozasanak éve

2014

2.2.6 Az intézmény telephelyei

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

5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 40-42.



2.3 Az intézmény tevékenységi kore

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat: alapfokl nevelés, oktatas.

Szakf. sz. Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

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

852012-1 Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanuldk nappali
rendszerll nevelése, oktatasa (1-4. évfolyamon)

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

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

855911-1 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912-1 Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni nevelése

031204-1 Iskolai, diaksport- tevékenység és tdmogatasa

Ovoda (telephely)

851011 Ovodai nevelés, ellatés

851012 Sajatos Nevelési Igényli gyermekek 6vodai nevelése,
ellatasa

Az 6voda (telephely) kiegészitd, kisegitd jellegli tevékenységei

562912 | Ovodai intézményi étkeztetés

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




3. AZ INTEZMENY SZERVEZET!| FELEPITESE

3.1 A foigazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki elsé fokon elldtja a taniigy-
1gazgatasi feladatokat, vezeti, iranyitja és ellendrzi az iskola pedagogiai munké;jat,
az eldirt moédon munkaltatdi jogkort gyakorol, iranyitja €és ellendrzi az iskola

gazdalkodasat.

Képviseli az intézményt:

% vezeto testiiletben,
¢ az intézmény kiilsé kapcsolataiban.

Felel az intézményben:
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szakszert, torvényes, partnerkdzponth mitkodésért,

a takarékos mukodésért,

a neveld-oktaté munka szinvonalaért,

az ellenOrzési-, mérési-, értékelési rendszer miukodéséért,

az egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételek megteremtéséért,

a gyermek ¢€s ifjusagvédelmi munkaert,

a tanulo balesetek megeldzéseert,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésert,
ellatja a tanuldkkal és alkalmazottakkal kapcsolatos szolgéltatdsokat:

az iskola-egészségligyi, a fogaszati, szemészeti sziirési és
prevencios feladatokat,

az alkalmazottak munkaegészségligyi szlirésének
megszervezeset,

a tanuloi €s neveldi nyilvantartassal kapcsolatos
adminisztraciot,

a tankOonyvrendelés, a didkigazolvanyok nyilvantartasa, az
¢ves statisztika intézményre vonatkozo6 feladatait

Feladata kiilonosen:

<+ Biztositani a - személyi1 kérdésekben egyetértési joggal, targyi feltételek
tekintetében a koltségvetési keretek kozott - intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

« Az intézményre vonatkoz6 dokumentumrészek €s helyr dokumentumok
elkészitése, megismertetése €s betartatisa.

+ Elkésziteni az intézmény éves munkatervét, tantargyfelosztasat.



« Elkésziti az intézmény orarendjét elsdsorban szakmai szempontok és a
tanuldi érdekek figyelembe vételével.

» Vezetni az intézményi nevelGtestiiletet.

Iranyitani és ellendrizni az intézményben folyo nevel6-oktatd munkat.

» Irdnyitani és ellendrizni a taniigyi nyilvantartdsok szakszerli vezetését, az
adatszolgaltatas pontossagat.

« El6késziteni az intézményi neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
végrehajtasukat megszervezni €s ellendrizni.

» Megtartani az intézményi nevelGtestiileti értekezleteket.

» Megszervezni a koltségtakarékos helyettesitéseket.

» Irdnyitani a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos
intézményi tevékenységet.

+ Egylittmiikddni az intézményen beliili munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel, didkonkormanyzattal, sziil6i szervezettel.

« Gondoskodni a nemzeti és iskolai iinnepek, rendezvények - esetenként
koz0s — szinvonalas megszervezéserol.

+ Személyesen is egyiittmiikodni és 6sztonozni az egyiittmikodést a partner
intézményekkel.

+ Egylttmikodni az intézmény kiilso partnereivel.

» Az intézmény eredményeinek népszeriisitésével, tartalmas
kommunikacioval novelni az iskola tanulobazisat.

+ Elkésziteni az intézményrdl sz616 beszdmoldkat.

+ Iranyitani €s ellendrizni az iskola technikai dolgozdinak munkd;jat.

+ Felelni a didkigazolvanyok nyilvantartasaért.

« Statisztikai jelentéseket elkésziteni, mindennemii adatot pontosan €s
hataridében szolgaltatni.

+ Tankonyvrendelést- és ellatast az intézményben biztositani.

« Felelni az intézményekben 6rzott személyi anyagért és dokumentumokért.

o o
*

KD

®, ®,
*

®,

3.2 A foigazgatohelyettes

s A fOigazgatot akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és
feleldsséggel helyettesiti a munkaltatdi jogok kivételével. A féigazgatd 30
napnal hosszabb tartdos akadalyoztatisa esetén a munkaltatéi jogok
gyakorlasaban is helyettesiti a foigazgatot.

s Elkesziti:
- atantargyfelosztast és orarendet,
- az ¢év eleji, a felévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.

% Gondoskodik:
- az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérdl,
- atanorak kozotti sziinetekben a tanari ligyelet megszervezésérol,

10



- atantermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol.

¢ Szervezi és iranyitja.
- atankdnyvellatassal kapcsolatos teenddket,
- az osztalyfonoki és kozismereti munkakozdsségek és munkakozosség-
vezetdk munkajat.

3.3 A foigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A féigazgato tavollétében a féigazgatd helyettes gyakorolja az intézményvezetoi
jogkoroket.

A foigazgato €s helyettesének egyiittes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a
helyettesités rendje az alabbiak szerint alakul:
s felsés munkakozosség-vezeto,
¢ alsos munkakdzosség-vezeto,
¢ 6vodai munkakdzosség-vezeto,
¢ a leghosszabb pedagdgus munkakorben eltdltott jogviszonnyal rendelkez6

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

belsd szabalyzat rendelkezik.

3.4 A helyettesitéshez kapcsolédo felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett szemellyel megegyezd felelosséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét
felel6sségi szabalyokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak,
vagy a helyettesitésre vonatkozé belsd utasitasnak kell tartalmaznia.

11



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

3.5.1 Az intézmény szakmai munkakozosségei

A munkakozosség Feladata
neve

Az atmenet A nevelési-oktatasi szakaszok ko6zotti atmenet
megkonnyitéséért megkonnyitése
(als6s munkak6zosség)

Felsd tagozatos < A természeti adottsdgokra,
munkakozosség < atorténelmi, irodalmi emlékekre,
« a mikro-térségi hagyomanyokra

¢piild nevelés és oktatas intézményi feladatainak

kimunkalasa, megvalodsitasa.

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

3.5.2 A szakmai munkakozosségek alapveto feladata

Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adjon az intézményiinkben foly6
nevelo és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellenOrzéséhez.

A szakmai munkak6zosségekben részt vevo pedagogusok maguk koziil nyilt vagy
titkos szavazassal vezet6t jelolnek, akit a fOigazgatd biz meg Ot tanévre.
Meghatarozzak sajat miikodési rendjiiket és elfogadjak munkaterviiket. Uléseiket
munkaterv szerint, illetve sziikség szerint tartjak. Hatarozataikat nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozzak.

A megvalasztott vezetdt a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan az
intézmény vezetdje irdsban megbizza a szervezeti és miitkodési szabalyzatban,
illetve az érvényes jogszabalyokban foglaltak szerinti feladatok ellatasaval és
meghatarozza a vezetOvel torténd kapcsolattartds formajat, rendjét, valamint a
tevékenységéért jaro potlék nagysagat.

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

/7
0’0

)
L X4

3

%

3

%

3

%

3

%

7
0’0

a pedagodgiai programban foglaltak muiikodeési teriiletiikon vald egységes
értelmezéséhez, végrehajtasahoz, feldolgozasahoz, az ismeretanyagoknak
a tanulokhoz torténd eljuttatasdhoz, az alkalmazanddé modszerek
megvalasztasdhoz, az 1j mdédszerek megismeréséhez,

a pedagdgusok altal végzett munka targyilagos onértékeléséhez,

a palyakezdé és 1) alkalmazasu pedagogusok munkéjahoz,

a gyakornoki kovetelmények teljesitéséhez,

az intézményi dokumentumok ¢és szabalyzatok megismeréséhez,

az 1j, eredményesebb mddszerek megismeréséhez,

az 1j szakmai feladatok eredményes végrehajtasahoz.

3.5.4 A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

X/
0.0

% képviseli a munkakozosséget az intézményi értekezleteken,

megbeszéléseken, illetve az iskolan kiviili rendezvényeken,;
allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni munkako6zosségének
véleményet;

iranyitja, koordinalja a munkakozosség tevékenységét, felelos a szakmai
munkaért, értekezleteket hiv 6ssze;

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat, annak
eredményességét, hidnyossadgok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé;

Osszeallitja a pedagdgiai program €s az iskolai munkaterv alapjan a
munkakozdsség éves munkaprogramjat;

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol;

3.6 Uzemeltetési és iigyviteli csoport

Feladata a szakszerti iskolalizemeltetés, a torvényes gazdasagi ligyintézes ¢és
pontos ligyvitel, adatszolgéltatas.

Tagjai:

3

%

iskolatitkar

gazdasagi ligyintézo

takaritok, hivatalsegédek, karbantartok

az 6vodapedagdgus munkajat kozvetleniil segitdé dolgozok (dajkak)
pedagbgiai asszisztens

X3

%

3

%

3

%

3

%
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3.7 Nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola €s az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort
bet6ltd alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési
jogkorokkel rendelkezik.

Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

Intézményi szinten:

5

%

tanév-elokészito értekezlet, alakulo értekezlet
tanévnyito értekezlet

osztalyozo értekezletek (félévkor, tanév végén)
félévi értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

munkaértekezlet (havonta)

ovodai nevelési értekezlet

53

%

53

%

53

%

53

%

e

8

7
o

El6re nem tervezheto értekezleteket 0sszehivhat az intézményvezetd vagy a
neveldtestiilet 25%-a.

A nevelotestiileti értekezletrol csak indokolt esetben lehet tavol maradni.

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

A neveldtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd vagy jegyzOkonyv készil.
Alkalmi feladatokra a nevel6testiilet tagjaibol munkacsoport hozhato 1étre.

3.7.1 A pedagiogusokkal szembeni elvarasok

A Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhézi intézmény. Kiildetését
akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia
tanitdsainak €s Jézus Krisztus példdjanak kovetésére torekszik.

Az iskola és az 6voda minden pedagogusanak és alkalmazottjanak vallalasa és
feladata, hogy magatartdsaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat
hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsd €s belsé kornyezete szamara, hogy az
Intézmény hirnevét oregbitse.

14



A neveldtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott €s
vallott egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghataroz6 elemei a kdzos
nevelOdi hatdsoknak. Torekvésiink, hogy az iskola ¢s az 6voda mindennapos
miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet),
hatékonysag és szamon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.

A neveld személyiségének 0sszhangban kell allnia az éltala és az iskola

valamint az 6voda altal képviselt értékekkel. Fontos, hogy minden neveld
pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

A pedagogus a szakteriiletén, a tananyag tartalméaban és atadasanak
metodikdjaban legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmara
a folyamatos onképzés, nyitottsag a kultira minden teriilete felé, mely szellemi
¢s lelki feltoltddést biztosit a mindennapi munkéja végzéséhez.

Az 6voda pedagogus a sajat szakteriiletén.

A nevel6 konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziil6i kapcsolatok
terén az Gszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje. A gyerekek
nevelése elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya €s az empatia
nélkiil.

3.8 A tanulok kozosségei

Osztalykozosség:
Azonos évfolyamra jar6 tanuldcsoport alkotja.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagogusvezetd az osztalyfonok all. Az
osztalyténokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg.

Diakonkormanyzat:

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérveényesitd
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdeésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és mitkodeési szabalyzata szerint
mikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési
intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat
késziti el és a nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €lén,
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annak szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott
diak-6nkormdanyzati vezeto all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az
intézményvezetd biz meg. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idoben — didkkodzgytilést tart, melynek 6sszehivasat
a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés napirendi pontjait
a kozgyllés megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat az intézmény belso
mikddésének szabalyai kozott kell Orizni. A diakénkormanyzat az iskola
helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan
- szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell
szerezni:
¢ az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elott,

*» a hazirend elfogadasa elott.
3.9 Sziil6k

A sziilok jogait és kotelessegeit magasabb jogszabalyok €s az iskolai €s 6vodai
szabalyzatok egyiittesen hatarozzak meg.

Osztaly/csoport sziil0i szervezet:

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

Intézményi szintii sziil6i szervezet:

+ az osztalyok/csoport sziiloi szervezeteibdl megvalasztott képviselok
alkotjak (osztalyonként /csoportonként két £6)
< az intézményi sziildi szervezet vezetdt valaszt
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4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEINEK
KAPCSOLATTARTASA

4.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a
képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.1.1 Az iskola és a telephelyek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

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

> telefonos egyeztetés, jelzés,

> személyes megbesz¢€lés, tajékoztatas.

A neveldtestiileti értekezletek Osszehivasakor kiilonos figyelemmel kell lenni,
hogy a tanulok érdekében az oktatas iddtartama ne csorbuljon.

4.1.2 Az intézményvezeto és a nevelotestiilet

>

D)

L)

» alakulo értekezlet,

tanévnyito értekezlet,

osztalyozo értekezletek (felévkor, tanév végén),
félévi értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

munkaértekezletek.

33

*

33

*

)
X4

L)

3

0

R/
0’0

Formai:

irasbeli korozések, tajekoztatok, aktudlis megbeszelések, értekezletek, iskolai
rendezvények, bemutatd orak, foglalkozasok, iskolan kiviili k6zos programok,
kirandulasok, taborok.

4.1.3 A neveldk, tanulok és kozosségeik kapcsolata

A tanulokat fejlodestikrdl, egyéni haladdsukrél a szaktandrok folyamatosan
szOban ¢s irasban t4jekoztatjak. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat a hazirend altal szabalyozottan szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselok utjan kozdlhetik a telephely vezetdjével és a neveldikkel.

Az 6voda a gyermekek fejlédését egyéni fejlédési lapon dokumentalja. (TAMOP
3.1.11-12/2-2012-0030)
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A személyes kapcsolat kialakuldsanak szintere a tanoran kiviili tevékenységek
sz¢les kore, ovodaban csaladi nap, egészségnevelési hét.

4.1.4 A nevelok és sziilok kapcsolata

A tanulokkal kapcsolatos tdjékoztatasra az aldbbi alkalmak szolgalnak:

¢ csaladlatogatasok,
/

% sziiloi értekezletek,

¢ nyilt napok,

¢ irasbeli tajékoztatok az elektronikus naploban, 6vodaban egyéni fejlodési
lapon

+* bemutat6 6rak,

¢ k6z0s rendezvények

Kiilonos figyelmet kell szentelni a hatranyos helyzetli €s a halmozottan
hatranyos helyzetli tanulok sziileivel valo gyakori kapcsolattartasra.

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

4.1.5 Kiadmanyozas

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

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmadnyozassal érintett személy
A féigazgato teljes feladat- és
hataskorében eljarhat annak tartos

akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte foigazgatohelyettes
esetében, ha a feladat ellatasa nem tir

halasztést.

Munkaltato jogkorok gyakorlasa a

foigazgatd 30 napnal hosszabb foigazgatohelyettes

akaddlyoztatsa esetén.
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4.2 Az iskola és az 6voda Kkiilso, belsé kapcsolatai

Kapcsolat

Jasz - Nagykun Szolnok
Varmegyei Pedagogiai
Intézet, Egységes Pedagogiai
Szakszolgalat

Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat

Munkaiigyi Kozpont

Sportegyesiiletek, megyei €s
orszagos szakagi
szakszovetségek, megyei €s
orszagos Diaksport Szdvetség

Kozségi Miivelddési Intézmény

Egészségligyl intézmények

Kozségen kiviili oktatasi
intézmények

Egyéb helyi és megyei
tarsadalmi egyestiletek
Alapitvanyok
Egyhazak

Renddrség

Helyi szolgaltatok
Villalkozok, gazdasagi
egységek

Csaladsegitd, Gyermekjoléti
Szolgalat

Kapcsolattarto

intézményvezeto,
munkak6zosség-vezeto,
fejlesztd pedagogus

intézményvezeto,
osztalyfonokok
intézményvezeto,
tovabbtanulasban érdekelt
osztalyfonokok

Kapcsolattartas

formaja, rendje
KiilsOs szakember
segitségével,
esetenként

Esetenként

Esetenként

intézményvezetd, testnevelok Folyamatos

intézményvezeto,
érintett nevel 6k

iskolatitkar,
intézményvezeto,
osztalyfénokok
intézményvezeto,
osztalyfonokok,
szaktanarok
intézményvezeto,
munkakozosseg-vezetok
intézményvezetd
intézményvezeto,
osztalyfodnokok
intézményvezetd
iskolatitkar
intézményvezetd, €érintett
neveldk
intézményvezeto,
osztalyfénokok,

érintett neveldk
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Alkalmanként,
iranyitott
formaban
Folyamatos

Folyamatos

Alkalmanként

Esetenként
Folyamatos

Folyamatos
Esetenként
Alkalmanként

Folyamatos



Az iskoldban és az 6vodaban part vagy parthoz k6tddoé tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.

4.3 A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe
tartozo Tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

4.3.1 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
bizottsagara,

a szakmai munkakozosségre,

a Fegyelmi bizottsagra,

a diakonkormanyzatra.

A neveldtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 4.3.2 pontban
meghatarozottak kivételével atruhazhatja.

4.3.2 At nem ruhizhat6 hataskorok

A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- aszervezeti ¢s miitkodési szabalyzat elfogadasa,
- héazirend elfogadésa.

4.3.3 Az atruhazott hataskor és a hataskor cimzettje

Az atruhézott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol
az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
A neveldtestiilet altal atruhazott jogkor és az atruhazassal €rintett szerv:

, Jo:g ko’r Jellege Megbizott Beszamolas
Megnevezés | (dontés, rge r e g e
g , szervezet mdodja és ideje
véleményezés stb.)
egyeztetd
eljaras,
fegye]ml o Fegyelmi A fegyelml lllatarogatot
eljaras- dontés bizottsa a fegyelmi targyalason
pedagogiai & szoban ki kell hirdetni.
célokat
szolgalo
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A Fegyelmi bizottsag 3 tagjat €s 1 pdttagjat a féigazgatd kéri fel, aki a torténtek
ismeretében jeldli ki a bizottsag tagjait.

A nevel6testiilet fegyelmi eljaras esetén az alabbi jogkoroket ruhdzhatja at a
foigazgatora:

- Sulyos ¢€s vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi targyalds meginditasarol
sz616 dontést.

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

- A fegyelmi biintetés meghozatalat.

4.4 A pedagégiai munka belsé ellenorzésének rendje

A belsd ellendrzések célja:

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

+ Elismerni a magas egyéni teljesitményt.

+ Osztdndzni és timogatni a gyenge teljesitmény javitasat.

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

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

teriiletét atfogdan idészakdbana  0sszegzd beszamoloban.
vagy a kiemelt 'munkavégzés  Fenntarto felé.
szempont szerint. barmelyik

Osztalyfénok Sajat osztalyanak szinterén. Intézményvezetonek.
pedagodgiai
munkajat.
Munkak6zosségek Sajat teriiletiik Intézményvezetonek.
vezetol pedagogiai Sajat munkakozosségének.
tevékenyseégét.
Szaktanar kiilon Sajat Vezetdvel egyeztetve.
megbizas alapjén, szaktertiletét
intézményvezetdvel, tantargy
intézményvezetd pedagogiai
helyettessel egyiitt. szempontok
alapjan.
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A belsé ellendrzések altalanos szempontjai:

Munkafegyelem:

.

)

> munkaido,

- munkarend, pedagogus, tanuld
kornyezet,

irasos dokumentacio.

>

.

)

7
LX)

7
°n

Hatékonysag, fejlesztés:

« tanorakon €s tanoran kiviili tevékenységekben,
+ atervezés — végrehajtas - értékelés szintjén,
+ hatékonysag az ismeretatadas folyamataban.

Személyes munkakapcsolatok:

< pedagdgus-pedagdgus,

< diak-diak,

< pedagdgus-diak,

< pedagdgus-sziild kozott

< Ovodapedagogus-gyermek

Egyiittmiikodés, kozosségi kapcsolatépités:

& pedagdgusok €s kozossegeik,
& diakok és kozossegeik,
& telephelyen beliil, az iskola kiilsd

partnereivel.

4.4.1. A teljesitményértékelési rendszer

Jogszabalyi hattér

e anemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
NKkt.)

e a pedagogusok U ¢letpalyqjarol szold 2023. évi LII. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.)

e a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. végrehajtasarol
sz0l6 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Paévhr.)

e a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél ¢€és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet
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e a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet (a tovabbiak-ban: TER rend.)

e az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre
vonatkoz6 TER-dokumentumok a pedagégusok és vezetSk
teljesitményértékeléséhez

e (forras:
https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/p
ed_ter_dokumentumok)

A teljesitményértékelés célja
Az intézményen beliil 0szton6zzon a mindségi munkavégzésre, a pedagogus
személyes szakmai autonomidjat figyelembe véve a fejlodés iranti motivacigjat €s

elkotelezettsegét erdsitse.

A teljesitményértékelés tartalmi teriiletei

Pedagdgusok
Szempontok Adhat,o
pontszam

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

Osszesen: 100 pont

Pedagogus szakképzettséggel rendelkezo nevelo és oktatéo munkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott

Szempontok Adhat,o
pontszam

1. Pedagogiai munka tdmogatasdnak mindsége,

. . 20 pont
eredményessége

2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10 pont
4. Kommunikécid, egyiittmiitkodes 8 pont
5. Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10 pont
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6. Munkakorhoz kotédd tamogatd, etikus magatartas 8 pont

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont

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

A teljesitménvértékelés eljarasrendje

Az intézményi teljesitményértékelési rendszer miikodését a
,» Leljesitményértékelési eljaras” részletesen szabalyozza, melyet évente
feliilvizsgalunk.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

A teljesitményértékelésben a foigazgatot a helyettesek €s a
munkakozosségvezetok segitik. A pedagogusok a tanév elején tajekoztatast
kapnak arrol, hogy értékelésiikben mely vezetOk vesznek részt. A beosztast az
éves munkaterv tartalmazza.

A tejlesitményértékelésben kozremiikodo vezetdk feladatai

Foigazgato

e Megfogalmazza ¢és kozzéteszi az intézményi teljesitmenycélokat

e Jovahagyja a kollégak személyes teljesitménycéljait

e akozremiik6do vezetdk segitségével figyelemmel kiséri a személyes
¢s altalanos teljesitménycélok megvaldsulasat

o A kozremiik6do vezetdk segitségével elkésziti az el0zetes értékelést

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

e Dont az illetmények eltéritésérdl

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

Helyettesek

o Feltoltes elott eldzetesen véleményezik a hozzajuk tartozo kollégak
tejlesitménycéljait

e Figyelemmel kisérik a személyes €s altalanos teljesitménycélok
megvalosulasat

e Orét, foglalkozést latogatnak

o Az ¢értékelési idOszak végén kozremiikddnek az eldzetes értékelés
elkészitésében

e Részt vesznek az értékeld megbeszélésen
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Munkakozosségvezetok

e Figyelemmel kisérik a személyes €s altalanos teljesitménycélok
megvalosuldsat

o Orat, foglalkozast latogatnak

o Az ¢értékelési idOszak végén kozremiikddnek az eldzetes értékelés
elkészitésében

e Részt vehetnek az értékeld megbeszélésen

4.4.2 Az Intézményi onértékelés elokészitése

Az onértékelés alapja
Jogszabalyok:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (64-65. § és a 86-7. §)
e 20/2012 (VI1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (145-156. §)
e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol (1. és I1.
fejezet)

Utmutatok
e Orszagos Tanfeliigyelet — kézikdnyv az altalanos iskolak szamdara
o Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (masodik, javitott
valtozat)

Onértékelési csoport

Onértékelési csoportot sziikséges alakitanunk. Az Onértékelésben minden
pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési csoport iranyitja.
A csoport 1étszama 5 {6, akik az 1. sz. mellékletben talalhaté szervezeti diagram
mentén végzik feladatukat.
Sziikségét latjuk egy kibovitett csoport 1étrehozasdnak a terhelés csokkentése
érdekében. A kibdvitett csoport tagjai soraba a tantargyi munkakozosségek 2 {6t
delegalnak ugy, hogy az atfedéseket is figyelembe véve minden kozosseg
képviseltetve legyen.
A munkacsoport vezetdjét a féigazgatod bizza meg.
A csoport feladata, hogy kézremiikodik

e az intézményi elvaras-rendszer meghatarozéasaban;

e az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitdsaban;

e az éves terv és az 6téves program elkészitésében;

e az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasaban;
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e az ¢értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
e az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.

Az onértékelés tervezése:

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagogus, vezetdk, intézmény.

Mindharom szinten a kiils tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy
az ¢értékelési teriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a
pedagogusmindsités tertileteivel megegyezo tertiletekhez, a
pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodo dltaldnos elvardsok, a pedagogusok
mindositésenek alapjat képezé indikatorok alkotjak. Tovabbi kidolgozasa,
szabalyozéasa 2016. évtdl tervezett, a jogszabalyi eldirdsok alapjan.

5. AZ ISKOLA ES OVODA MUKODESI RENDJE

5.1 Altalanos szabalyok

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

X/

*» az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
+»* a sziinetek idGtartamat,
¢ az iskolai iinnepek megilinneplésének idopont;jat.

Az 6vodaban a nevelési év szeptember 1-jétél kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az o6voda hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik.

Az 6voda lizemeltetése csak a fenntart6 altal jovahagyott idépontokban sziinetel/
nyari sziinet, tanitds nélkiilli munkanapok stb./ Ilyenkor torténnek a nagyobb
karbantartasi, feltjitasi munkalatok.

Ezen idépontokrol a sziiléket 30 nappal eldtte irasban értesiteni kell.

Az iskolai sziinetek idején, a sziil6i igénytdl fliggden 10 6 alatt zarva tartunk, 10
fo felett csoportdsszevonast alkalmazunk, a fenntartd jovahagyasa mellett.
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Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara

hasznélhatnak fel—Errdl a sziiloket a jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatni
kell.

5.2 Az iskola és az 6voda nyitva tartasanak rendje

5.2.1 Az iskola nyitva tartasi rendje

Az altalanos nyitva tartas: 7. 30-16 oraig.

Az intézményvezetovel tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltéré id6pontban is nyitva tarthato.

Vezetdk benntartézkodasi rendje: szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva
tartds 1dején belil reggel 7.30 ora ¢és délutan 16.00 ora kozott az
intézményvezetdje vagy helyettese az iskola valamelyik telephelyén tartozkodik,
elérhetd. Amennyiben az intézményvezetd és helyettesei koziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat bizzak meg.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézmeényben a nyitva tartasi id0 alatt, az elrendelt tilmunka,
valamint intézményi rendezvények idOtartamara tartozkodhatnak benn az
intézményben. Ettdl eltérd nyitva tartasra — elOzetes kérelem alapjan — az
intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A tanuldk benntartdozkoddsdnak rendje: a tanulé a nyitva tartasi idében
tartozkodhat az intézményben. Feliigyelet nélkiil tanuld az egész nyitva tartas alatt
az iskola teriiletén nem tartozkodhat! Ez a tiltds minden telephelyre vonatkozik. A
tanitasi orak 8. 00 orakor kezdddnek, 45 percesek, kozottiikk 15 perces sziinetek
vannak.

A csengetés rendje:
1. 6ra 08.00 — 08.45

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

A napkozis foglalkozasok, tanoran kiviili tevékenységek a kotelezd tanorai
foglalkozasok utan kezdddnek.
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Az intézmény épiiletébe érkezd sziilok, hozzatartozok illetve idegenek belépését
a titkarsag ellendrzi. A tanitasi Orat a sziild, hozzatartozé6 nem zavarhatja.

Az intézmény épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢€és a tanuldkon kiviil csak
hivatalos tligyet intézdk tartézkodhatnak a kijelolt tligyfélfogadasi iddben.
Hivatalos ligyek intézése lehetdleg a délutani idében térténjen.

A sziilék a gyermekeket - kivéve az elsé osztalyosokat - a kapuig kisérhetik,
illetve a tanitasi ordk végén ott varhatjak meg. A tanorak latogatdsara kiilso
személyek részére az intézményvezetd ad engedélyt.

B

- A tornatermet vagy mas bérelt helyiséget megallapodds alapjan
igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell hagyni az épiiletet. A
hasznéalat rendjét a megallapodas tartalmazza, meghatarozza a
benntartozkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre vonatkozd -eldirasok
megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket. Balesetek megeldzeséért a
bérlo felel.

<+ Az intézményvezeto altal engedélyezett rendezvények kozonsege a kijelolt
helyen tartozkodhat.

+ Az iskolai létesitményhasznalok kotelesek gondoskodni az épiiletek
zéarasarol (ablak, ajto, vilagitas, kapuk).

+ A szertarak biztonsagos zarhatosdgardl a hasznaloknak gondoskodni kell.
Oda tanulo csak az illetékes szaktanarral egyiitt vagy csak az 0 utasitisara
mehet be €s csak az ¢ altala eldirt feladatok hajthatok végre.

+ Dohanyzas a dolgozok és a tanulok részére az intézmény egész teriiletén
tilos.

+ Az iskoldban a nevelémunkahoz nem kapcsolédd kereskedelmi
tevékenység sem tanitasi idében, sem azon kiviil nem folytathato.

+ Tilos mindennemi reklamtevékenység, kivéve az egészséges életmoddal, a

kornyezetvédelemmel, kozeéleti és kulturalis tevékenyseggel 0sszefliggo.

5.2.2 Az 6voda nyitva tartasi rendje

A nvitvatartasi 1do napi 10 ora, reggel 7 oratol délutan 17 6raig.

Az 6voda személyzete reggel 6.30-t0l felkésziil a gyermekek fogadasara, délutan
17 o6raig. 17-t6l az dvoda takaritasa folyik.

A nyitvatartasi id6 a 10 6rat nem haladhatja meg.

Az 6vodak nyitvatartasi idején feliil reggel 7:30 6ra és 16:00 ora kozott az adott
munkakdzosség vezetdjének vagy helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia.
A vezetok benntartozkodasan kiviili idében a helyettesités a helyettesités rendje
szerint torténik.

A gyermekek munkarendje — a hazirend — tartalmazza az 6voda belsé rendjének
szabalyozasat, a gyermekek jogait, kotelességeit. A hazirendet a tanévnyito sziil6i
értekezleteken ismertetni, véleményeztetni kell a sziilokkel.
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A szervezett foglalkozasok idejének zavardsa nélkiil — biztositott az 6vodaban a
hitoktatas. A hitoktatast az egyhazi jogi személy altal kijelolt oktatd végzi. A
hitoktatas id6pontja 15:30-16.00-ig. A neveldtestiilet dontése alapjan hitoktatast,
a hitk6z6sség megbizasabol az intézményiink 6vondje nem végezheti.

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

Az 6voda ¢€s iskola 1étesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak
ideje alatt rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznalni.

A pedagogiai programhoz nem kapcsolodo, ill. azon tali szolgéltatdsokhoz,
valamint a hitoktatashoz a kijelolt csoportszobak, osztalytermek, neveldi szoba
allnak rendelkezésre. A foglalkozéast tartd pedagogus, illetdleg az egyhaz
képviseldje felel a csoportszoba rendeltetésszerii hasznalataért.

Az ovoda ¢és iskola altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott
rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az adott
intézmény vezetdje allapitja meg.

5.4 Az ovodai beiratkozas és felvétel rendje

Az oOvodai felvétel jelentkezés alapjan torténik. Jelentkezni a fenntart6 altal
meghatéarozott idépontban lehet.
A felvétel 1dépontjat legaldbb 30 nappal megelézden az dvodékban ki kell
fliggeszteni.
o A felvetelre jelentkezd gyermekek adatait a Felvételi eldjegyzési naploban
pontosan rogziteni kell.

A Dbeiratkozas a telephelyen a munkak6zosség vezetonél az iskolatitkar
kozremuikodésével torténik.

Minden jelentkez6 gyermeket abba az 6vodaba kell beiratni, ahova 6vodara
jelentkezett, de ¢lve a szabad intézményvalasztas jogaval, megjelolve a sziild
szdmara még elfogadhato 6vodat.

A felvételrdl a foigazgato dont, a foigazgatod helyettes, a munkakdzosség vezetod
javaslatanak figyelembe vételével.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a munkakozosség
vezeté dont a sziilok és az Ovodapedagogusok véleményének figyelembe
vételével, valamint az egyenl6 esélyek elvének betartasaval.
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5.4.1 A felvétel szempontjai

Az 6vodaba csak szobatiszta, testileg, érzékszervileg, szellemileg ép, egészséges,
harmadik életévét betoltott gyermek nyerhet felvételt. Nem megbizhatoan
szobatiszta gyermeknek a vezetd probaiddt hatarozhat meg. Szervi betegség
esetén e gyermek kezeld szakorvosanak véleménye alapjan nyerhet felvételt.
Egyéb esetekben a pedagdgiai szakszolgalat, ill. a Tanulasi Képességet Vizsgalo
Szakértéi €s Rehabilitacios Bizottsdg véleménye az irdnyado. Tuljelentkezés
esetén a fenntartd engedélyével Ujabb csoport inditdsdra van lehetdség, az
infrastruktira lehetévé teszi.

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

A gyermek a 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet  alapjan, a pedagdgiai
szakszolgalat nevelési taniacsadasa, ill. a szakértdi €s rehabilitdcios bizottsag
véleménye alapjan 6vodaban maradhat, ameddig eleéri az iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettséget. Ebben az esetben a szakértdr vélemény elkészitését a
sziilonek kell kezdeményezni. Az 6vodai nevelés meghosszabbitasaval az 6voda
neveldtestiiletének is egyet kell erteni.

5.4.2 Fogyatékossag syanuja esetén meghatarozott eljaras

A felvételnél, ha a munkak6zosség vezetdnek tudomdsa van arrdl, hogy a
beiratott gyermek sériilt, a beiratkozas utan a felvételhez, szakorvosi véleményt,
s a szakértéi bizottsdg véleményét kell a sziildnek beszerezni. Amennyiben a
felvételt az orvos, s a bizottsag nem tamogatja, a gyermeket a megfeleld
intézménybe kell irdnyitani.

Amennyiben a fogyatékossag jelei az Oovodaba keriilés utan jelentkeznek, a
gyermek ovodai elhelyezését a foigazgatd a megfeleld tapasztalatok beszerzése
alapjan felfliggesztheti, s a gyermeket a Tanulasi Keépesseget Vizsgalo
Bizottsaghoz kiildi.

A foigazgat6 a bizottsag dontése alapjan dont a gyermek tovabbi 6vodaztatasarol.

5.5 A tanoran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasokrol a foglalkozas-vezetdnek naplot kell vezetnie.
Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — iskola altal szervezett- tandran
kiviili rendszeres iskolai foglalkozasok mitkodnek:

+ mnapkozi otthon
+ egyeb tandran kiviili foglalkozasok

- szakkorok
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- énekkar

- didksportkor

- fejlesztd foglalkozasok

- felzarkoztato foglalkozasok

- tehetségfejleszto foglalkozasok

- tovabbtanulasra el0készitd foglalkozasok

- intézmény1 versenyek

5.5.1 A napkozi otthonra vonatkozo altalanos szabalyok

R/
0.0

®,
*

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

A napkozis foglalkozasokrol vald eltdvozas csak a sziild személyes vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hidnyaban — az eltadvozasra az
intézményvezetd vagy a helyettes engedélyt adhat.

5.5.2 Az egvyéb, tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos

szabalyok

/
0‘0

A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanulodi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok kivételével onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezes a tanév elején torténik, €s egy tanévre szol. A
felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezd.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi,
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az intézményvezetd bizza meg.
Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa a
pedagdgusokra vonatkozo6 felelosséggel és feladatokkal.

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

Az iskola neveldi az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok
szdmara tardkat, kirdnduldsokat, taborokat szervezhetnek onkdltségesen.
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¢ Az iskola a tehetséges tanulok fejlodése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek
megszervezéséért a résztvevo tanulok felkészitéséért a szaktandrok
feleldsek.

% Az iskola az igényl6 tanulok szdmara étkezési lehetdséget (menzat)
biztosit.

% A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban

iskolai konyvtar mikodik.

* Az iskolaban a tertiletileg illetékes egyhazak hit- €s vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatasokon a részvétel a tanulok szamara
onkéntes. Az iskola a foglalkoztatasokhoz tantermet biztosit. A tanuldk
hit és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

% Tanoran kiviili foglalkozasok rendjét: az iskolai 6rarend tartalmazza, az
azokon valo részvétel a tanulok valasztasa alapjan torténik.

% A tanodran kiviili foglalkozasok minden intézmény tanuldja szdmara
nyitottak ¢s hozzaférhetok.

5.6 Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

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

Hianyzas esetén az ¢tkezés lemondhaté minden nap délel6tt 9 oraig szemelyesen
vagy telefonon. A bejelentés 24 6ra mulva 1ép életbe, s a kovetkezd havi
befizetéskor irhat6 jova. Be nem jelentett vagy késon bejelentett hidnyzas esetén
a szilé6 a téritési dij  visszafizetésére nem  tarthat  igényt.

5.7 A napkozis foglalkozasokra valo felvétel elvei

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

5.8 A mindennapi testedzés formai

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

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor €s a tomegsport
keretében kell megszervezni. Ezekben az iskola minden tanuldja jogosult részt
venni.
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Az iskolai didksportkor foglalkozasait tanévenként tantargyi felosztasban
meghatéarozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportdgakban felnott
vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

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

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

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

5.9.1 A hagyomanvapolas tartalmi vonatkozasai

Az 1skola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az
iskola hirnevének megorzese, oregbitése az iskolakozosseg minden tagjanak
joga ¢és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis
feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az iskola éves
munkatervében hatarozza meg.

5.9.2 Unnepélyek, megemlékezések rendje

Jelentds torténelmi eseményekrdl valdé megemlékezés minden évben torténjék
meg. Ezen évforduldkra a tanulok6zosségek miisort készithetnek szaktanaraik
segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az intézményvezetd altal megbizott
pedagdgus készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplok
kozremiikodésével.

a) Iskolai és allami tinnepek:

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

b) Az iskola hagyomanyos rendezvényei:

Mikulés varas (december)

Jatékos sportvetélkedd (december)
Karacsonyt varé tinnep (december)
Farsang (februar)

Anyak napi kdszontés (majus)
Iskolai tornaverseny (majus)
Gyermeknap (majus)
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o Ballagas ¢s tanévzaro tinnepély (junius)
C) Megemlékezések.

oktober 6. - aradi vértanuk,

oktober 31.- a reformacid napja,

november - halaadas napija,

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

junius 4. - nemzeti 6sszetartozas napja,

5.9.3 Ovodai hagvomanyok dpolisa

o Ko6z0s megemlékezés a sziiletésnapokrol,
e Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,
e Néphagyomany apolasa,

e Egyéb hagyomanyok (kozos befdtt elrakas 6szi idOszakban, tojasfestés,
siiteménykészités kozos tinnepekre),

o Oszi, tavaszi kiranduldasok (termésgyiijtés, di6-, almasziiret,
lizemlatogatas),

o Kerckpar- €s gyalogturak,

5.10 Az intézményi alkalmazottak tavollétének szabalyvozasa

Munkéjat mindenki személyesen koteles elvégezni.

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

Lehetdség van:
<+ betegszabadsag,
+ fOigazgatoi engedéllyel rendkiviili szabadsag keérésére a nyari
szabadsagok terhére,

< anyanap igénylésére.

A tavolmaradast minden esetben eldre kell jelezni, rendkiviili esetben aznap
reggel 7.00 6rdig az intézményvezetdnek vagy a megbizottjanak.
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5.11 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras, valamint a tanuldval
szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

5.11.1 A fegyelmez6 intézkedések

Ha a tanuld a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmezd
intézkedéseket kell alkalmazni. A szaktanarok fegyelmezd intézkedésként
szaktanari szébeli figyelmeztetést adhatnak annak a tanuldnak, akinek
magatartasa, fegyelme Oordjukon huzamosabb ideig nem kielégitd. Az
intézkedések alkalmazasanal, annak fokozatai meghatdrozasanal elsGsorban az
osztalyfonok dont a szaktanarok véleménye kikérését kovetden.

5.11.2 Az egyes biintetési fokozatok Kkirovasi sorrendje és a Kirovas okai

a) Szaktanari figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulét akkor, ha
- zavarja a tanorat,
- aszaktandrral szemben tiszteletleniil viselkedik.

b) Osztalyfénoki szobeli figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar kapott masodik szaktandri figyelmeztetést és ujabb bilintetést kell
Kiszabni,
- 1smétlodden tiszteletlen viselkedést mutat,
- 1-2 igazolatlan oraja van.

c) Osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar kapott osztalyfonoki szobeli figyelmeztetést €s jabb biintetést kell
kiszabni,
- sorozatosan tiszteletlen viselkedést mutat,
- rendszeresen zavarja a tanorat.

d) Osztalyfonoki intésben lehet részesiteni a tanul6dt akkor, ha:
- mar kapott osztalyfonoki figyelmeztetést €s jabb biintetést kell kiszabni,

e) Osztalyfonoki megrovasban lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar kapott osztalyfondki intést €s Gjabb biintetést kell kiszabni,
f) Foigazgatoi figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:

- mar kapott osztalyfdnoki megrovast €s 0jabb biintetést kell kiszabni,

g) Fdigazgatdi intésben lehet részesiteni a tanuldt akkor, ha:
- mar kapott féigazgatdi figyelmeztetést és ujabb biintetést kell kiszabni.
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h) Féigazgatdi megrovasban lehet részesiteni a tanul6ot akkor, ha:
- mar kapott féigazgatdi intést és tjabb biintetést kell kiszabni.

A fegyelmi eljaras pedagdgiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha
a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt
blintetd- vagy szabdlysértési eljards indult, és az nem az eljards meginditdsanak
alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridot
a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

Foszabaly szerint a tanulok fegyelmi tigyeiben a nevel6testiilet dont (Nkt. 70. § (2)

bek. i) pont). A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyeket az R. 4. § (1) bek.

h) pontja alapjan az SZMSZ-ben atruhazhatja. gy a nevelbtestiilet fegyelmi

eljaras esetében az alabbi jogkoroket ruhazza at:

a) Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol
sz0l6 dontést a nevelOtestiilet a tagintézmény vezetdjére ruhazza at.

b) A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi
vétség ismeretében a neveldtestiilet a tagintézmény vezetdjére ruhazza at.

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

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

5.11.3 A fegvelmi eljarast megel6z6 egveztetd eljaras szabalyai

A fegyelmi eljardas meginditasdit megeldzéen — amennyiben mindkeét fél
beleegyezik — az intézményvezetd gondoskodik a megel6z6 békéltetd eljaras
lefolytatasardl. A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a
kotelességszegd tanuld ¢€s sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

Az egyezteto eljaras célja:
 akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
o ¢rtékelése,
e ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét
irasban fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetoségére. Ebben
a levélben meg kell nevezni az egyeztet6 eljarast lefolytatd nagykort személyt
Is. A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétol szamitott
Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatésat.

Az egyeztetd eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositasarol (igy
kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a tagintézmény vezetdjének feladata.

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

Az egyeztetd cljaras vezetését barmely nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az
egyeztetd eljaras vezetésére a tagintézmény vezetéje kéri fel az intézményben
dolgozé nagykoru személyt, majd az érintett felek irasbeli értesitésében
megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben a
tagintézmény vezetdje altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, 0
személyrdl kell gondoskodni.

Az egyeztet0 eljaras lefolytatasaban az alabbiak vesznek részt:
- a szlld1 szervezet altal delegalt képviseld,
- a didkonkormanyzat altal delegalt képviseld,
- a neveldtestiilet altal a fegyelmi eljaras levezetésével megbizott személy.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hoénapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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Ha a kotelességszegd €s a sértett megallapodott a sérelem orvosldsaban, kozos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast az ehhez sziikséges idore, de legfeljebb

3 honapra fel kell fliggeszteni.

Ha ezen id0 alatt a sértett, illetve sziil6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,

azt meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
a.) az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik;
b.) a bejelentés megérkezeésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

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

A tanul6 gondatlan vagy szandékos karokozasa esetén a tanul6 sziildje a
magasabb jogszabdlyokban eldirt mddon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg.

5.11.4 A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fesyelmi eljaras részletes
szabalyai

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

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol

Ha alapos gyant mertil fel arra vonatkozdan, hogy a tanul6 kotelességeit stilyosan
¢és vétkesen megszegte fegyelmi eljaras indithato ellene. A fegyelmi eljaras
meginditasarél a nevel6-testiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva a
foigazgatod dont. Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt

Ha a kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és
az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo6 inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzOdott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.
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Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot sziiloje, torvényes képviseloje, a
tanulot és a sziill6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Ertesités

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanuld sziil6jét értesiteni
kell a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy
a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt
szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanul6, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja. (Az értesitést mindig igazolhaté moédon kell elkiildeni.)
Kiskora tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljarasban atanulot sziilje, torvényes képviseldje, a tanulot
¢és a sziil6t meg-hatalmazott képviseldje is képviselheti.

Meghallgatas

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas el6tt a tanulot meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgatas soran
a tanuld elismeri a terhére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzokonyvben
rogziteni kell, és a fegyelmi targyalas lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést
kell hozni. A kiskorti tanuld kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét
biztositani kell.

Targyalas

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A
targyaldsra a tanul6t €s a kiskort tanul6 sziildjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva a
foigazgato altal kijelolt legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A kijelolt
tagok csak érintettség esetén utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag
elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai koziil valasztja meg. A fegyelmi
targyalast az elnok vezeti.
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A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a
tanulo ellen vagy a tanulo  mellett szol.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyvitasi eszkozok

e atanuld és a sziil6 nyilatkozata,
e azirat,

e atanuvallomas,

e aszemle

e ¢&s aszakértoi vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon beliill — egy
targyalason be Kkell fejezni. A targyalasr6l és a bizonyitasi eljarasrol
jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

o atargyalds helyét és idejét,

e atargyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

 az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.

A jegyzékonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatdsa esetén a fegyelmi
bizottsag egyik tagja a jegyzokonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a
tanulo, a sziilé kéri. Az eljaras (targyalas) soran lehetdséget kell biztositani arra,
hogy a tanuld, a sziild az Oket érinté kérdésekben az iiggyel kapcsolatban
tajekozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és  bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

A fegvelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha

e atanul6o maga ellen kéri,
. kiskorti tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja. (Ebben az esetben a
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tiz év alatti korhatarra vonatkozo rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakoéhelye, ennek
hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak,
indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
biintetés allapithatdé meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelotestiiletétol
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak
figyelembevételével. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés ota
harom honap mar eltelt. Ha a fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd, vagy
szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi eljarasrol egy felfiiggeszto végzést
hoz az intézmény vezetée. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy
szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul
szolgald inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridét a
véglegessé valt hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatarozatok

1. Megsziintetd hatarozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt
el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

2. Fegyelmi biintetést meghozo hatdarozat:
Fegyelmi biintetés csak és kizarolag az NKkt.-ban meghatarozottak szerint
torténhet. Iskolaban fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

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

kedvez-ményekre és juttatasokra nem terjedhet ki)

d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabdl.
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Tankételes tanuloval szemben az f) pontban és az e) pontban meghatarozott
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato. A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén a foigazgatd az NKt.
58. § (5) bek. szerint jar el.

Kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés tankoteles tanulo esetében nem hajthato
végre az () tanuloi jogviszony létesitéséig. (Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanulo jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, vesz¢€llyel jarna,
az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit a
fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét,
az elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
neveldtestiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szereznl.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanuld — a megrovas ¢és a szigora megrovas kivételével — a fegyelmi
hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi
biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések
esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi
biintetés id6beli hatalyarol is.

A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezményei

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

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

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,

c) az iskolabdl valo kizaras esetén, 1jbol kérheti felvételét,
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d) az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a
jogviszony a tanév végétol helyreall.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhatd
Ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a
birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani,
ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az
iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozé vizsgat tegyen.

Az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetésnél, a tanuldt a véglegessé valt
dontés, csak az adott tanév folytatasatol tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3)
bekezdése értelmében nem sziint meg csak sziinetelt. Egyéni kérelemre az
iskola koteles tanuldi jogviszonyat helyreallitani, azt nem utasithatja el.

A tanuldéi jogviszony helyreallitasa

A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor
megszlnik a tanul6 jogviszonya. A biintetés hatalyanak elteltével, a tanulonak
jogaban all kérelmezni felvételét

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

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos
meéltanylast érdemlé koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara
tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheti. Ha a felfiiggesztés
hatalya soran a tanul6 ijabb kotelességszegést kovet el, akkor a fegyelmi biintetés
végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha
az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az els6foka fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell
kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldé — kiskoru tanuld esetén a
szilé is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast
megindito kérelmi jogardl lemondott. Ezt jegyzékonyvben rogziteni kell.

A fegyelmi hatarozat formai €s tartalmi kvetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek.
tartalmazza.

A fegyelmi {igy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulénak a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az,
akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés Erintett.

Az els6foku hatarozatot a tagintézmény vezetdje és a fegyelmi bizottsag elndke
irja ala.

5.11.5. Jogorvoslati eljaras

s A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 59. §-a alapjan az els6foku hatarozat
ellen a tanul6, kiskort tanulo6 esetén pedig a sziil6 nyudjthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

» A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az
els6foka fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott
nyolc napon beliil koteles tovabbitani a mdasodfoktl fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az 1ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tligyre
vonatkozo veéleményével ellatva.

L)

D)

Jogorvoslati eljaras az elséfoku hatarozattal szemben

Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is
nytjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenSt napon beliil kell a fenntartonak cimezve az elséfoka fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benytjtott kérelmet az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc
napon beliil kdteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz
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(fenntartohoz). A felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi iratat tovabbitani kell
a fenntartohoz az elséfokt fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az {igyre vonatkozo
véleményével egyiitt.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarto jar el, és hoz masodfoku déontést:
a) a jogszabalysértésre vagy az intézmény belsé szabalyzatanak megsértésére
hivatkozéassal benyujtott kérelem, tovabba
b) a tanuloi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyemi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében.

A fenntarto a 37. § (3) bekezdésben meghatarozott eljarasban.
a) a kérelmet elutasithatja,
b) a dontést megvaltoztathatja, vagy
c¢) a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 1) dontés
meghozatalara utasithatja.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatésaga

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas
clmaradasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6foka hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell. Ebben az esetben is
biztositani Kell az els6fokt hatarozattal szembeni jogorvoslati lehetoséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a
tanulokozosség  védelme  érdekében indokolt, segitséget  kérhet
konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az ifjusagvédelmi, csaladjogi
tertileten miikodo szolgalattol. Az oktatasiigyi kozvetitdi eljaras igénybevételének
részletes rendjét a R. 62. § (1) bek. tartalmazza.

5.11.6. Vétkes és sulyos kotelességszegés

A fegyelmezési intézkedések alkalmazasanak alapelveként az artatlansag

vélelmét, a méltanyossagot €s a fokozatossagot tartjuk szem el6tt. Intézménytlink

az alabbi kotelesség-szegést mindsiti silyosnak:

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

- a masik tanul6 bantalmazasa,

- megsérti a jogszabalyokban foglalt kotelezettségét,

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

- megsérti a hazirend munkarendjét,

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

- barmely médon art az iskola jo hirének, beleértve a kozosségi médidkban
kozzétett bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,

- atanar kérésével szemben ellenallast tanusit,

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

- fegyver vagy olyan harci eszk6z0k, szerszamok behozatala, amelyek masoknak
sériilést okozhatnak, vagy a tobbi tanuloban félelmet kelthetnek,

- az iskola tanarai/neveldi €s alkalmazottai emberi méltosdganak megsértése,

- ezen tal minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy bilintetdjog
alapjan szabaly-sértésnek vagy blincselekménynek mindsiilhet

Kirivo fegyelemsértés esetén az egyes fokozatok kihagyhatok. Ha a tanuld
sorozatosan 1smétlodd fegyelmezetlenségével az egyes fokozatokat kimeritette,
vagy rendkiviil sulyos vétséget kovetett el, fegyelmi eljarast kell inditani. A
fegyelmi eljarast kovetden irasbeli hatdrozattal Iehet fegyelmi biintetést kiszabni.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét,
az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
nevelotestiilet hozza. Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni.

A kiszabhato fegyelmi biintetés formdi (Nkt. 58. § (4) bek.)

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa
(szocialis kedvezményekre ¢és juttatdsokra nem vonatkoztathat6),

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

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.
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Tankételes tanuldval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés
csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a
sziil6 koteles 1j iskolat keresni a tanulonak.

A nevel6testiiletnek joga van a szabalyszegd tanulot eltiltani az iskolai
rendezvényeken (pl. kardcsonyt varé iinnep, farsang, gyermeknap, ballagas, stb.)
vald részvételtol.

5.12 A gvermekek és tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

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

A gyermekek és tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a lakohely szerint
illetékes haziorvos latja el.

Evente egy alkalommal minden évfolyam fogaszati sziirdvizsgalaton vesz részt.

Az iskoldban és az o6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az
értesitéstdl szamitott legrovidebb idén beliil haza kell vinnie. A pedagdgusnak
addig gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, a
sziikséges orvosi ellatasrol.

A gydgyszerérzékenységet a gyermek adatai kozott kotelezd szerepeltetni,
helyettesités eseteén erre a helyettesitd pedagogus figyelmét fel kell hivni!

Lazas beteg, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek nem latogathatja az
intézményt a teljes gyogyulasig. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazoléassal
jOhet az intézménybe.

Fert6z0 betegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell a sziilonek. Minden
ilyen esetben, valamint jarvanyos megbetegedés idején fokozott figyelmet kell
forditani a fertOtlenitésre a tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekeben.

Amennyiben a megbetegedések halmozottan vagy sulyos formaban fordulnak el6
egy adott kdzdsségben, azonnal értesiteni kell a haziorvost, valamint a korzeti
védondt aki megteszi a szlikséges intézkedéseket.

Eletmentd gyogyszert orvosi igazolés és tajékoztatas utan adunk be.

Az 6voda konyhdjaban csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy
tartozkodhat. Ennek szigoru betartasaért a mindenkori konyhai dolgozo felel.

Az O6vodaban az intézmény altal biztositott védd, munkaruhdban vagy
formaruhaban kell dolgozni:

Ovondknek: védSkopeny vagy formaruha, védé labbeli.

Dajkéknak: védokopeny vagy formaruha, védo labbeli.
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Az 6voda teriiletén dohanyozni szigortan tilos.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

5.12.1 Az iskolaban és az ovodaban a korzeti védono feladatai:

’0

% A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik a haziorvossal.
Eldsegiti a haziorvos munkéjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a gyerekek €s a tanulok egészségi allapotanak alakulasat,
az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomads, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetovel.

Végzi a didksag koreben a sziikseéges felvilagositod, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkodve.
Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

» Higiéniai - tisztasagi szlirdvizsgalat évente 2 alkalommal, illetve sziikség
szerint.

) )
0’0 0’0

)
0’0

*,

o,

A sziirdvizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézmény minden telephelyén biztositani kell az elsdsegelynytjtas
alapveto feltételeit.

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

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részere egészseglik, testi épsegiik megeldzeséhez sziikseges ismereteket atadja,
valamint ha €szleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- ¢és gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatosan:

+ Minden dolgozdnak ismernie kell, €s be kell tartani a munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv
rendelkezéseit.

+ A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanul6 biztonsdganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

+ A neveldk a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon valamint tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok
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tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

« Az osztalyfénokoknek az osztalyfdnoki orakon a tanulokkal ismertetni
kell az egészségiik ¢s testi €pségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az
egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhato magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

+ az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

+ a hazirend balesetvédelmi eldirasait;

+ arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, illetve tanéran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szdmadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az elektronikusnapldba be kell jegyezni. A neveldknek
visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az
¢épiilet kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadodterv eldirdsai
szerint kell elvégezni.

Bombariad6 estén a tiizriadotervben meghatarozott moédon kell elhagyni a
tanuloknak és neveldknek az iskola épiiletét.

A tlizriadotervben meg kell hatarozni:

+ arendkiviili esemény jelzésének modjat;

+ a dolgozdk és a tanulok riasztasdnak rend;ét;

+ a dolgozdnak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit
(kitirités, mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek- renddrség,
tlizoltosag — értesitése, fogadasuk eldkészitése, biztonsagi
berendezések kezelése) az iskola helyszinrajzat.

5.13.1 Az 6vodai 0vo-védo eloirasok:

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. Az
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ovodaban a rangidés 6vond feladata a figyelemmel kisérés és jelentés az
intézményvezetonek.

Minden 6vodapedagogus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi
az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zodjék, tovabba ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedést megtegye.

Ezért: minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb
esetekben sziikség szerint minden csoportban a gyermek életkoranak megfeleléen
ismertetni kell az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat,
az elvarhaté magatartasformdkat, veszélyforrasokat a csoportszobara, udvarra
nézve, séta, kirandulas eldtt a valtozo koriilményeknek megfelelden.

Az ismertetés tényét az elektronikusnaploban dokumentalni kell.

A hazirend és a dolgozok munkakori leirasai kiegésziilnek a balesetek
megeldzését szolgaldo védo — ovo eldirasokkal és a baleset esetén sziikséges
feladatokkal. A telefonoknal a legfontosabb segélyhivo szamokat fel kell tiintetni!

Tanévnyitd sziiloi értekezleten a gyermekek atadasanak, atvételének rendjét €s a
kapuzaras szabdlyait a sziilokkel ismertetni kell. Fel kell hivni a sziilok figyelmét
a veszélyekre.

A gyermekbalesetek megeldzeését szolgald 6vo — védo rendszabalyok:

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

A sziild nyilatkozatanak tartalmaznia kell, hogy a 6vodatdl a hazaérkezésig a
gyermeket ért balesetért a sziild vallalja a feleldsséget.

A gyermek az 6vodabol, az 6vodai programoknak megfelelden csak felndtt
feliigyeletével tavozhatnak. Egy gyermekcsoport maximum 20-25 {6, két 6vond
¢s egy dajka kiséretével.

Tiz — tizenot f0s gyermekcsoport (egyik 6vond) feliigyeletével tdvozhat az 6voda
épiiletébol.
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A gyermekek védelme érdekében az utcai kaput olyan zarral kell ellatni, hogy a
gyermekek ne jussanak ki az utcara, de a felnott szabadon kozlekedhessen.

Az 6voda helyiségeiben és udvaran a gyermekek csak felndtt feliigyeletével
tartozkodhatnak, akinek kotelessége a gyermek testi épségének védelme (kiilonos
tekintettel az udvari maszokakra és sportszerekre).

A csoportszobdkban ¢és az dvoda helyiségeiben csak olyan eszk6zok és jatékok
hasznélhatok, amelyek kizarjak a balesetveszélyt.

5.13.2 Az iskola és évoda dolgozéinak feladatai a gyermek és tanulobaleset
esetén

A gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatdo neveldknek a gyermeket, tanulot ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a
kovetkezd intézkedéseket:

« a sériltet elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia;

« a balesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a tole telhet6 moédon meg
kell sziintetnie;

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

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlevd tobbi nevelGknek is részt
kell vennie.

A Dbalesetet szenvedett gyermeket, tanulét  elsOsegélynytjtasban
részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivni, és
a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitseéget.

A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalia és nyilvantartjia a tanulo- és
overmekbaleseteket, teljesiti az eloirt bejelentési kotelezettséget.

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

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

« A 3 napon til gyogyulo sériilést okozo baleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgélni €s a balesetrdl az eldirt nyomtatvanyokon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
gyermeknek vagy a tanulonak (kiskora esetén a sziilonek). A
jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben kell megdrizni.

<+ A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A
sulyos baleset kivizsgaldsaban legalabb kozépfoka munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A dolgozok baleset- ¢s munkavédelmi eldirasait kiilon szabalyzatban kell
rogziteni.

5.14 Rendkiviili esemény, bombariado és tiz esetén sziikséges intézkedések

Rendkiviili esemény:

» bombariadd

> tlz

<+ betorés

+ ¢s mas vészhelyzet

Rendkiviili esemény esetén a jelzest €szleld személynek kell megkezdenie a
szlikséges intézkedéseket. Az intézkedést kovetden, értesiteni kell a féigazgatot,
vagy az adott esetekben a foigazgatohelyettest.

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

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

Az osztalytermekben és az iskola egyéb helyiségeiben tartozkodo gyermekeket
a tlizriado terv alapjan minél el6bb biztonsagos helyre kell juttatni. Az
épiileteket ki kell iiriteni. Ezzel egy id6ben a veszElyt észleld személy vagy a
megbizott személy telefonon jelzéssel €l az illetékes hatosag felé (renddrség,
tlizoltosag).

Az épiilet kitiritésének idOpontjardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatosag informacidja alapjan a veszélyt jelzé személy, jelenléte esetén a
foigazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
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A gyermekek ellatasarol az intézményvezetdnek a megvaltozott
koriilményeknek megfelelden gondoskodni kell.

Az érdekl6do sziiloknek a megfeleld tajékoztatast biztositani kell.

A bombariadorol és egyéb rendkiviili eseményekrdl, a hozott intézkedésekrdl az
intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

5.15 Tajékoztatas a pedagdgiai programrol

Az 6voda és iskola figyelembe véve az R. 82. §-at az alabbiak szerint rendezi a
tajékoztatas szabalyait.

Iskolank pedagogiai programja nyilvanos, azt minden érintettnek (tanulonak,
sziilonek stb.) jogaban 4ll megismernie. A pedagogiai program egy-egy példanya
megtalalhat6:
nyomtatott formaban: - az iskola féigazgatojanal,

- a fenntartonal.

A pedagogiai programrol minden érintett tdjékoztatast kérhet az iskola
foigazgatojatol, a foigazgatohelyettestol, valamint az osztalyfonokoktol eldre
egyeztetett idopontban.

A t4jékoztatas kérhetd szdban és irasban. Az irdsban feltett kérdéstdl szamitott
legkésObb 10 munkanapon beliil meg kell adni a valaszt.

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

Az osztalyok és csoportok sziildi szervezete véleményt nyilvanithat az iskola €s
az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az intézmény
vezetdjének feladata az osztalyokban miik6do sziildi szervezettel
(munkak6zdsség) vald egylittmiikodes: a kelld informacios bazis megadasa,
tovabba a munkakozosség miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az osztalyokban miik6do sziildi szervezet (munkakozosség) és az e feladattal
megbizott osztalyfdnok kapcsolattartasa folyamatos, meghivas alapjan részt vesz
a kozosség programjain, figyelemmel kiséri mitkodését. Az osztalyok sziiloi
szervezete miitkodési rendjét sajat maga allapitja meg.

A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formai:
- sziilo1 értekezlet,
- egyéni fogadoorak eldzetes bejelentkezés alapjan,
- iskolai és 6vodai rendezvények,
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- elektronikus naplén keresztiil.

5.17 Az elektronikus uton eloallitott papir alapu nyvomtatvanvok
hitelesitésének rendje

5.17.1 A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyokat:

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

5.17.2 A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell
végezni a hitelesitést, s a hitelesitési zaradék tartalmazza:

- a hitelesités idOpontjat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd
lapjan, vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez
esetben a hitelesités szovege:

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

5.17.3 A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott munkakoroket (a személyek ebbdl adddnak) a
f6igazgatd hatarozza meg.
A hitelesitésre feljogositott munkakorok:
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» foigazgato,

> foigazgatoOhelyettes,
» iskolatitkar,

» gazdasagi ligyintézo.

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

5.18.1 Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindstil: az elektronikus eszkoz tjan értelmezhetd
adategylittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

5.18.2 Az elektronikus okirat kezelési rendje

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

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

5.18.3 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott
dokumentum, amely nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott
rendszerben keletkezett.

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

5.18.4 Az elektronikus alairas

Az elektronikus aldirdsra jogosult az alaird. Az aliro6 az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, €s
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy
jarel,
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- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

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

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkozzel
kapcsolatban minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az intézményvezet6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolddéan
dont arr6l, hogy milyen szintii elektronikus alédirasi rendszert kell miikodtetni
(fokozott biztonsagu elektronikus aldiras, mindsitett elektronikus alairas).

5.18.5 Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat,
hasznélhatdsagat a selejtezési 1do6 lejartaig, vagy leveltarba adasaig biztositani
kell. Ennek megfelelden olyan tarolo-rendszert kell alkalmazni, amely biztositja
a megorzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz
sziikséges targyi, technikai feltételeket az intézmeényvezeto biztositja. Ennek
érdekében az elektronikus dokumentum kezeléje szamara rendelkezésre bocsatja
a sziikséges:
- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt,
illetve tliz-biztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozd kiilsd boritdjan
egyeértelmiien meg kell jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok

tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

5.18.6 Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

» Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok,
selejtezésiikre az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az
elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallito
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni,
de a felhasznal6 szamara a torélt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés
ténye lehessen hozzaférhetd.

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

» Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az
adatkezelési, €s az informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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5.19 A foigazgato feladat-és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,

munkakori leiras mintak

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

5.19.1.1 Altalanos vezetéi feladatok- és hataskorok koziil

Foigazgato részére meghatarozott
feladat-és hataskorok

Az atadott feladat- és
hataskor
1) cimzettje

a) adatnyilvantartassal, -kezeléssel Osszefiiggo
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

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

- munkavallalok személyi adatainak kezelése

- gazdasagi ligyintézd

b) a tanulo veszélyeztetettséggel Osszefiiggo
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

- HH, HHH és veszélyeztetett tanulok listajanak
Osszeallitasa

- iskolatitkar

c¢) a munkaidé nyilvantartassal oOsszefiiggo
feladatok koziil atadott feladat- és hatdaskorok

- munkaidd-nyilvantartas dsszesitése,
ellendérzése

- gazdasagi ligyintézo

- tavollétek nyilvantartisa

- gazdasagi ligyintézd

- szabadsagok nyilvéantartdsa

- gazdasagi ligyintézd

d) gazdalkoddssal osszefiiggo feladatok koziil
dtadott feladat- és hatdaskorok

- koltségvetes elOkészitése, beszamolok
elOkészitése

- gazdasagi ligyintézd

5.19.1.2 A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és

hataskorok koziil

Foéigazgato részére meghatarozott
feladat- ¢és hataskorok

Az atadott feladat-és
hataskor
1) cimzettje

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

- tantargyfelosztas, 6rarend

- féigazgatohelyettes

- helyettesitési feladatok intézése

- féigazgatohelyettes
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b) a tankonyvekkel, taneszkozokkel osszefiiggo
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

- igényléssel, adminisztracidval, elszamolassal | - tankonyvfelelds
Osszefliggd feladatok - konyvtaros tanar
- iskolatitkar
- tartés tankonyvek - konyvtaros tanar

c¢) a pedagogus és diakigazolvanyokkal
osszefiigeo feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

- didkigazolvany-igényléssel,
adminisztracidval, nyilvantartassal,
selejtezéssel, megsemmisitéssel 6sszefliggod
feladatok

- pedagogusigazolvany igeényléssel,
adminisztracidval, nyilvantartassal,
selejtezéssel, megsemmisitéssel dsszefliggd
feladat

a gyermekvédelmi jelzérendszer feladatainak
koordinalasa — féigazgatohelyettes vagy a
gyermek- és ifjusagvédelmi védelmi munka
iranyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek
az intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasat

- iskolatitkar

- 1skolatitkar

- féigazgatohelyettes

5.19.2 Az intézményben alkalmazando munkakorok munkakori leiras mintai

Az mtézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leirds mintdr —
terjedelmi okokbdl — a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra. A
munkakori leiras mintdk — az Nkt. 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan —
tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

5.20 A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat
miukodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa)

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

A kapcsolattartas formdi.:
- személyes megbeszEl€s,
- targyalas, értekezlet, gylilés, didkkozgytilés,
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- irasos tajekoztatok, dokumentumok atadasa.
Az iskolai vezetok a kapcsolattartas sordn:

- atadjak a didkdnkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a
diakonkorményzat dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat,

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak,

- megjelennek a diakkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény
mikddésével kapcsolatban feltett kérdésekre,

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

A diakonkormanyzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintéserol,
¢s az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni
jogosultak, illetve ahova meghivtak, s az, az intézmény mitkodesével,
illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érinti,

- gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli
meghivo) a didkdnkormanyzat gytliléseire, illetve egyéb programjair6l.

¢ Az iskolai vezetok és diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban
kozremiikodik a diakonkorményzatot segitd pedagogus. A tanuldk
véleménynyilvanitasanak lehetdvé tételéért a DOK segitStanar felelds, a
részletes szabalyozast a DOK szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza.

¢ Az iskola féigazgatoja elore egyeztetett idépontban a didkonkormanyzat
képviseletében eljaroknak fogad6idot biztosit.

5.20.2 A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az iskola az alabbiak szerint biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket:
- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkonkorményzat mitkodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- illetve a miikddés anyagi tdmogatasat.

A didkonkormanyzat miitkodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:

falitysagok tetszoleges feliilete, dokumentumok sokszorositasara alkalmas
eszk6zok (fénymasolo, nyomtato).
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A didkonkormanyzat tamogatasa: az intézmény altal a szdmara kijelolt
helyiséget €s berendezéseit térités nélkiil hasznalhatja.

5.20.3 Azok az iigyek, melyekben a didkonkormanyzatot a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

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

5.21 A gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

5.21.1 Kockazatfelmérés, és védo., 0vo eloirasok

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

A védo, 6vo eldirdsokkal kapcesolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja
tartalmazza.

5.21.2 Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

s A feladatok ellatasa a kovetkezdk szerint torténik:

- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- €s
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s a feladatok megfeleld
ellatasaért.

- A pedagoégusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a
veszélyeztetd helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

% Valamennyi pedagogus, illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy a
foigazgatonak haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely tanulo, gyermek
egeszségét veszElyeztetd helyzetét alaposan feltételezi vagy tapasztalja.

A fOigazgat6 koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa

céljabol megbeszélni a jelzést az €szleldvel, a gyermek, tanulo

csoportvezetdjével, osztalyfonokével. A veszélyeztetés tényallasanak

tisztazasa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.

5.21.3 Intézkedések

Ha a gyermek, tanulé védelmében indokolt a féigazgatdé megkeresi és segitséget
kérhet:
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- a gyermek- és ifjasagvédelmi szolgalattol,
- az ifjisagvédelem teriiletén miikodod szervezettdl, hatosagtol,
- az oktatasligyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktatastligyi kozvetitot a fenntartd egyeztetésével a féigazgatd kéri fel és
bizza meg a feladat ellatasaval.

5.21.4 A veszélyeztetett syermek helyzetének fisyelemmel kisérése

Az osztalyfonok illetve az 6vodai csoportvezetok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet
javitasa érdekében sziikség szerint egylittmiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi
szervezetekkel, mas hatdsagokkal.

5.22 Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

Az intézmény — az R. 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan — az SZMSZ-ben kételes
szabalyozni az iskolai konyvtar SZMSZ-¢ét. A konyvtar SZMSZ-ét kiilon
melléklet tartalmazza (2. szama melléklet).

5.23 A tanulé altal elkészitett dologért jard dijazas szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas
hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan,
a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi jogviszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitésehez sziikséges anyagi ¢s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Az intézmény a tulajdonaba keriilt dolgok értékesitésével, hasznositdsadval nem
foglalkozik, bevételre nem tesz szert.

5.24 Minden olyan kérdés, melyet a jogszabaly rendelkezések alapjan
készitett szabalyzatban nem kell vagy nem lehet szabalyozni (4.§ (I) bek. u)

pont)

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

1. MUNKAKORI LEIRASOK

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott
munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazast kdveté néhany napon beliil
megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az
osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamara
azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatadsanak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a
pedagdgus munkakori leirdsat.

1.1 Tanito munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: tanitd

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A munkakor célja:

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

A tanito alapfoki nevelési-oktatasi feladatai:

¢ A tanit6 az alapfoki nevelés-oktatas els6 szakaszaban az iskolaba
1épd kisgyermekben Ovja és tovabbfejleszti a megismeres, a
megertés €s a tanulas iranti érdeklodést €s a nyitottsagot.

% Segiti a gyermeket atvezetni az oOvoda jatékkozponth
tevékenységeibdl az iskolai tanulds tevekenységeibe.

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

% Tevékenysége sordn teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti
vagyanak, segiti természetes fejlodeését, érését.

% Tanitdi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak
folyamataban elemi ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket
¢s alapkészségeket fejleszt.
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s A tanuld kivancsisagara ¢s érdeklodésére épitve fejleszti a
tanuléban a feleldsségtudatot, a kitartds képességét ¢Es
eldmozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

< Mintakat ad az  ismeretszerzéshez, a feladat- ¢s
problémamegoldashoz, megalapozza a tanuldsi szokasokat.

s Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt
a tanulési nehézségekkel valo megkiizdés folyamataban.

s Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelzd- és tamogatdrendszerének keretében elvégzendd
feladatok ellatasdban az intézményvezetd/szakmai
munkako6zosség altal meghatarozottak szerint.

s Tevékenysége soran ligyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1élek szempontjabol harmonikusan

torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait elosegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodoan kertiljon
megvalasztasra.

A pedagogial programmal, az oktatas gvakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok:

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

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

% A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

¢ Munk4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

% Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

1.2 Tanar munkakori leirasa

MunkakoOr megnevezése: tanar

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A munkakdr célja:

A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési
feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban.

A tanar alapfoku nevelési-oktatési feladatai:
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s Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

¢ A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket

alkalmaz.

Végzi a kiilonboz6 érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi,

képességli, motivacioju, szocializaltsagu, kulturaja gyerekek egyiittes

nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanulokat érdeklddésiiknek,
képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

* Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a
kornyezettel valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

* Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a
tanulo onismeret fejlesztésére, egytittmiitkodési készség ndvelésére
gyakorolt hatasat.

s Részt vesz a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6-
¢s tamogatorendszerének keretében elveégzendd feladatok ellatasdban az
intézményvezetd/szakmai munkakozosse€g altal meghatarozottak szerint.

» Munkdja soran peldat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség,
szavahihetOség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

% Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok
tudatosulasat, €s ezek apolasara neveli Oket.

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

¢ Eldsegiti a tanul6 szocializaciés folyamatait.

)
L X4

A pedagogial programmal, az oktatas gyvakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok:

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

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

¢ A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, felszereléseket kivalasztja.

¢ Munk4jat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

¢ Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

1.3 Osztalyfonok munkakori leirasa

Munkakor megnevezeése: tanitd/tanar - osztalyfonok

A munkakor felett a munkéltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

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

Nevelési — oktatési feladatai:

/7
0’0

Az  osztilyféonoki ~ munkak6zOsség — munkaterve/intézményvezetés
rendelkezése alapjdn nyomon koveti a lemorzsolodéssal veszélyeztetett
tanulok tanulmanyi eredményeinek alakulasat, egységes szempontok
alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév végén az erre
rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/statisztikai adatlapon rogziti az
ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanulok korai jelz6- és pedagogial tamogato rendszerének miikodtetéséhez
sziikséges teendOk ellatasaban.

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s
ezek alapjan segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba
fejlédését.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsat,
illetve megerésodését.

Rendszeresen attekinti az osztalydban tanul6 gyermekek tanulmanyi
eredményeit, konzultal tanar tarsaival a tanulok haladasarol.
Ko6zremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség
szerint a problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalydba jar6 tanulok magatartasanak ¢€s szorgalmanak
értékelést feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a diakok
véleményet is.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-
neveléssel, a sziiléket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb
aktualis tdjékoztatast.

Targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziildknek a gyermekiik fejléddésérol,
viselkedésérdl.

Az osztidlyaban tanulokat elldtja az iskola életével, miikodésével
kapcsolatos fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja
részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

1.4 Munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

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

Irdnyitja a munkakozdsség teveékenységét, felelds annak szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.
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A munkak6zosség tagjainak kozremiitkodésével éves munkatervet készit,
annak végrehajtasat szervezi, irdnyitja, ellendrzi, értékeli.

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

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak és a helyi tantervek
kidolgozéasaban.

Részt vallal a nyari feladatokbol a fdigazgatoval valdo megallapodas
alapjan.

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

Segiti az iskolai, 6vodai tinnepek, rendezvények szervezési munkait.
Javaslatot tesz a tankonyvek, munkafiizetek, taneszk6zok megrendelésére,
¢s az 6vodai eszk6zok beszerzésére.

Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésere.

Megszervezi, lebonyolitja az aktudlis méréseket, értékeli, meghatarozza a
faladatokat.

Alkoté modon egyiittmiikodik a sziiléi munkakozosséggel, a szakmai
munkako6zosségekkel.

Javaslatot tesz felzarkoztatd ¢€s tehetséggondozd szakkorok, tanulmanyi
versenyek, foglalkozdsok megszervezésére.

Figyelemmel kiséri, segiti a beiskolazast €s a palyavalasztast.

Bemutat6 foglalkozasokat, nyilt 6rdkat szervez/tart a munkaterv alapjan.
Felel6sen részt vesz a teljesitményértékelésben/intézményi onértékelésben.
Ellendrzi és értékeli munkakozossege tagjainak szakmai tevékenységét,
tapasztalatairdl tijékoztatja a foigazgatot. Javaslatot tesz elismerésre,
illetve elmarasztalasra.

Koordinalja, lebonyolitja az iskolai tanulmanyi versenyeket.

Védi az intézményi vagyont, segiti a takarékos mitkodést.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodo
jogszabalyokat.

Kozremiikddik a szakteriiletét érintd leltarozasban.

Segiti az integracios pedagodgiai rendszer mikodéset.

munkaltato
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1.5 Fejleszto pedagogus munkakori leirasa

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

- Szakértelmével segiti a pedagogusokat a tanulési zavarok felismerésében,
okainak feltarasaban, megeldzésének és kezelésének lehetdségében.

- Hatékonyan alkalmazza a differencialt diagnosztika €s terapia eszkozeit,
modszereit.

- Segiti a tanulasi zavarokkal, részképességi problémakkal kiizdé tanulok
kisziirését, a lemaradas okanak megallapitasat.

- Részt vesz —illetékessége estén- a lemorzsolodassal veszelyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd
feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai munkakozosség altal
meghatarozottak szerint.

- A f6igazgatohelyettessel egyiittmiikodve elkésziti a fejlesztd foglalkozasok
beosztasat, a tanulok diagnozis szerinti csoportba sorolasat.

- A kialakitott munkarend szerint egyéni, mikro-, vagy makro-csoportos
foglalkozas keretében végzi a tanulok fejlesztését, felzarkoztatasat.

- A diagnoézis ¢és a tanuld egyéni képességeinek ¢és adottsagainak
figyelembevételével tudatosan szervezi a foglalkozasok modszereit,
eljarasait.

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

- Munkdjéhoz igénybe veszi a fejlesztd terem €s a specidlis terapias eszk6zok
altal biztositott lehetdségeket.

- Megfeleld személyi feltételek esetén gyogypedagdgiai asszisztens
kozremiikodését kérheti.

munkaltato

67



1.6 Napkozis nevelo munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: tanitd/tanar — napkozis neveld

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A munkakdr célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, a feliigyeletre szorulo tanulok részére
szervezett napkozis foglalkozason a tanitéi/tanari feladatok ellatasa.

Nevelési — oktatasi feladatai:

** A napkozis foglalkozas idGtartama alatt a gyermekeket a tanitasi 6rakhoz
Igazodva neveli-oktatja.

% A napkozis foglalkozasok alkalmaval - kiilondsen az iranyitott
szabadfoglalkozasok alatt - fogékonnya teszi a tanul6t a sajat kornyezete,
a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom értekei irant.

» Tevékenysége sordn teret ad a gyermekjaték- €s mozgés iranti vagyanak,
segiti természetes fejlodését, érését, ennek érdekében a
szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a gyermeket minél tobb,
kis, kdzepes €s nagyobb csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok,
korjatékok stb.)

¢ A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tanorékra valo felkésziiléshez
megfeleléen nyugalmas koriillményeket biztosit. Sziikség esetén a
felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb képességii
tanulok felkésziilesét.

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

s Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, a
tizOraiztatast valamint az uzsonnaztatast, ez id0 alatt a gyermekek
feliigyeletérél gondoskodik.

% Gondoskodik arrol, hogy az étkezések eldtt a tanulok kezet mossanak,
tovabba az étkezéskor megfeleld magatartast tantisitsanak.

* Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a
tanuldbalesetek megeldzésére.

% A napkozis foglalkozas végén a gyermekek iskolabol vald tavozasat
feliigyel..

% A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket €s alapkészségeket fejleszt.

L)

D)
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¢ A tanulo kivancsisagara és az érdeklodésére épitve fejleszti a gyermek
felelésségtudatat, a kitartas képességét.
¢ Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanulasi szokésokat.
s Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanulasi
nehézségekkel valdo megkiizdés folyamataban.
s Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1¢kek szempontjabol harmonikusan
torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazodoan kertiljon
megvalasztasra.

1.7 Ovodapedagbégus munkakori leirasa

- arabizott gyermekek nevelése, fejlesztése a legjobb tudasanak
megfeleléen

- feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint orszagos,,
¢s helyi pedagdgiai program alapjan végzi, onalldan ¢€s feleldsséggel

- alkotomodon egyiittmiikodik

- koteles megtartani a pedagogus etikai kovetelményeit valamint a
munkafegyelem, €s a kozosségi egyiittmitkodés normait

- torekedjen a pozitiv beallitottsagra

Az 6vodapedagdgus alaptevékenysége:

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

- munkaidejét és kotelez6 oraszamat, a mindenkor érvényben 1€évo
jogszabaly hatdrozza meg

- felelds a rabizott gyermek testi €s szellemi fejlodéseért

- kotelessege, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miiveltségét

- az érvényben 1év6 alapdokumentum szerint felkésziil a tervszer(i
nevelémunkara

- folyamatosan ellen6rzi, méri a gyermekek fejlodését, teljesitményét

- kapcsolatot tart a sziilokkel

- hozzajarul a csaladi egység kialakitdsdhoz

- koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni

- ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradast jelez a vezetdjének, hogy helyettesitésérol
gondoskodhassanak
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1.8 Dajka munkakori leirasa

6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, ellatasaban

- tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében

- ¢étkezések kulturalis lebonyolitasdban

- nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésében

- kozremiikodik az eszk6zok eldkészitésében

- tiirelmes

- hianyzas esetén koteles helyettesiteni

- sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot
- figyeli a baleseti veszélyforrasokat €s jelenti

- Ovoda helységeit tisztan tartja

- hetente fertGtlenit

- tisztitoszereket elkiiloniti a gyermekektdl

- gyermekcsoportok textiliait mossa, vasalja

- ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa

- rendbe tartja az intézmény udvarat

- minden ételbdl talalas eldtt ételmintat vesz

- gyermekek magatartasarol a sziil0knek tdjékoztatast nem adhat

1.9 Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Szervezeti betagolodas:

e apedagogus munkat kozvetleniil segitd,
a féigazgatd kozvetlen beosztottja

Célok:

e A Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda nevel$ — oktato
munkdjanak segitése

Feladatok, felelosségek, kotelességek:

e Tanorak kozotti szlinetekben felligyel a gyerekekre
e Napkozben segiti a tanitast — tanuldst
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Elokésziti a tanitdshoz sziikséges oktatasi eszkozoket

Kozremiikddik egyes tanorak, foglalkozasok lebonyolitasaban

Betegség esetén elkiséri a tanulokat az orvosi rendeldbe

Délutani idészakban a napkozis neveld itmutatdsa alapjan egyénileg
foglalkozik a rabizott gyerekekkel, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal
elkésziilt gyerekeket

o Személyesen felelOs a rabizott gyerekek testi, moralis és érzelmi épségéért
e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem betartasaért, a rendelkezésére
bocsatott munkaeszk6zok épségének megdvasaért

Elvarasok:

e Pedagodgiai asszisztens végzettség
e Pontos, preciz, feleldsségteljes munkavégzés
e Szakmai elkdtelezettség, ratermettség

1.10 Iskolatitkar munkakori leirasa:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A munkakor célja:

Az i1skolai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa.

Az iskola pedagogus, €és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid
ellatasa.

A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

Alapvetd tajekoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Szakmai feladatai:

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
¢ Feladatellatasa soran megfeleloen alkalmazza a magyar nyelvtan és
helyesiras szabdlyait.
¢ Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat
megfeleld modon és sebességgel latja el, azaz 10 ujjas vakirassal ir, és
képes 1100-as letitésre.
¢ Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi
¢s tablazatkezeldi alapismereteket.
+»» Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi
eldirasait.
2. Ugyviteli tevékenységek
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s Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos
eljarasi szabalyokat.

¢ Ellatja a postazasi feladatokat.

¢ Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentéciokat.

¢ Intézi a tanulok adminisztracios jellegi ligyeit.

3. Titkari feladatok
¢ Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
¢ Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi €s jogi ismeretek alkalmazasa
¢ Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
¢ Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
¢ Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi
iIsmereteket.
% Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, mitkodteti.
% Alkalmazza az iskola gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb
szabalyokat.
¢ Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és
alkalmazza.
¢ Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.
5. Pedagogiai asszisztensi feladatok ellatasa
¢ Feladatellatasa soran alkalmazza a pedagogiai asszisztensi ismereteit,
abban az esetben, ha a munkaltatdja esetleges asszisztensi feladatok
ellatasaval bizza meg.

1.11 Takarito munkakori leirasa:

A munkakor megnevezése: takaritd

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Feladatai:

% atagintézmény-vezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet
takaritdsi munkalataiban

+* napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermeket,
padlozatukat felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

¢ napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket

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

+» mindennemt olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely

biztositja az épiilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisadggal tisztitja a

villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriileté¢hez tartozo

szamitdgépek billentylizetét

% napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat ¢s székeket,

rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertOtleniti

» kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd

edényzet rendszeres liritése, tisztitasa

porszivozza a szényegeket

sziikség szerint Ontdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1évé virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi

folyoséteriiletének surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és

falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idoszakéaban elvégzi az ablakok tisztitasat

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan

banik a vizzel, elektromos energiaval

% folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzest veszélyezteto hibakat, azt jelzi az
iskolatitkarnak, tagintézmény-vezetonek

)
L X4

)

7 7 7
0’0 0’0 0’0

) )
L X X4

1.12 Karbantarté munkakori leirasa

A munkajahoz sziikséges anyagokat az intézmény biztositja szamadra, csak a
foigazgatoval tortént megbeszEleés alapjan torténhet anyagbeszerzés.
Kozremiikddik az anyagbeszerzésben.

A rabizott eszkozokert, anyagokért, leltarilag, valamint a beszerzésre atadott
pénzeszkozért anyagi feleldsseggel tartozik.

Az érkez0 szakiparosokat kalauzolja, egylittmiikodik a munkavégzés érdekében,
a munkat végzd kiilsés szakembereket minden esetben az iskola féigazgatdjahoz
kiséri a munka befejeztével.

Az 1skolaba erkezd egyiittmiikodo partnereket minden esetben felelds vezetohoz
kiséri, az elore egyeztetett feladatokat 6nalldan bonyolitja.

Karbantartoi teendok:

e Az iskola és 6voda minden helyiségében (osztalytermek, csoportszobak,
mosdok, folyosok, irodak, 61t6zok) elvégzi az altala elvégezhetd
balesetelharitasi, karbantartasi munkélatokat. Amely munkalatokat
szakértelméhez mérten nem tud elhéritani, azt azonnal jelzi a felelds
vezetonek.
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e Az dvoda és iskola udvarédn a jarddk, maszokak, homokozok karbantartasi
munkait az évszak lehetdségeihez mérten karbantartja.

o Koteles jelezni az esetlegesen altala hasznalt eszk6z6k meghibasodasat,
javitasara azonnali hatallyal javaslatot tesz a vezetonek.

e Az altala hasznalt kézi eszk6zok karbantartasarol folyamatosan
gondoskodik.

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

e A meghibasodott gépeket jelenti a vezetOnek, és javittatasdban
kozremiikodik a gazdasagi tigyintézdvel.

e Jelzi a felelds vezetdnek, ha a munkalatok idében torténd elvégzése altala
elharithatatlan akadalyba iitk6zik.

Folyamatos feladatok:

Minden nap koteles az utcafrontot felsoporni, €s bejarni a keritéssel hatarolt
utcarészt valamint az udvart a balesetveszély elharitasa érdekében ( kidolt fa,
bedobott iivegtargy, megrongalt jatszoeszkoz). Ha barmit eszlel, intézkedik, €s
jelentest tesz a vezetd vagy helyettese fele.

e Homokozdk, épiiletszegélyek gyom-mentesitése

o Ugrogodor felasasa

e Minden héten a megadott idoben a szeméttarolok kihelyezése,
visszahelyezése a szemét elszallitasa celjabol

e Vizora, villanyora, gazora leolvasasa €s jelzése az iskolatitkarnak

Idénymunkak:

e Holapatolas (havazas estén 7.00 drara megtisztitott Uit legyen biztositva az
ovoda és az iskolai bejaratok vonatkozasaban)

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

e Butormozgatés, teremrendezés

Minden évben részt vesz a munka ¢és balesetvédelmi, tizvédelmi oktatason,
lizemorvosi egeészségiigyi vizsgalaton.
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2. AZ ISKOLAI KQNYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

2.1. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje: 2014. szeptember 1.
Fenntart6ja és miikodtetdje: Baptista Szeretetszolgalat Egyhédzi Jogi Személy
A konyvtar tipusa: iskolai

Szakmai kapcsolatok
- konyvtarakkal: Kozségi Konyvtar Tiszaroff

Epiileten beliili elhelyezés: a 3. szamu iskolaépiilet egyik helyiségében
(Tiszaroff, Szabadsag tér 19.)
A tulajdonbélyegzd leirasa:
- Kor alakt bélyegzé: Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda
5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 39/B.
- Fenntart6: Baptista Szeretetszolgalat Egyhédzi Jogi Személy
- Hosszu bélyegzd: Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda
5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 39/B.

Intézményen beliil a konyvtar miikodéstét az intézmény vezetdje irdnyitja és
ellendrzi a neveldtestiilet, a sziiloi1 €s a diakk6zosség javaslatanak
meghallgatasaval.

A miikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény elOre tervezetten

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

2.2. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

Ezt — kiilonos tekintettel a kdlcsonzésre vonatkozo eldirasokra — a jelen
szabalyzat mellékletét képezd konyvtarhasznélati szabalyzat tartalmazza.
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2.3. A konvyvtar alapfeladatai

2.3.1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1. Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

- a hasznalok tajékoztatasa utan vagy kérése alapjan a gytijtékorbe 1116
dokumentumok beszerzése

- a szépirodalom €s a szakirodalom optimalis aranyara valé torekvés (kb.
30% - 70%)

- a dokumentumok épségének megdvasa

- a kOlcsonzési fegyelem megtartatasa

- ennek érdekében az intézménybdl tavozo olvasodkat az iskolatitkar

felszolitja esetleges konyvtari tartozasuk rendezésére

- a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik

- az elavult dokumentumok torlése.

2. Az allomany orzésével kapcsolatos feladatok:

- a raktari rend megovasa (folyamatosan €s a leltdrozas alkalméval)

- a konyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek:
intézményvezetd, konyvtaros, masnak csak rendkiviili esetben feljegyzeés
készitése utan adhato ki.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:
- kézikonyvtar — szakrendben
- szakirodalom — szakrendben
- szépirodalom — rendsz0 szerint betlirendben
- folydiratok — cimek sorrendjében
- tankonyvek — tantargyak szerint
- segédkonyvek— tantargyak szerint

A konyvtar fokozottan tlizveszélyes tertilet, ennek megfelelden a tlizvédelmi
utasitasokat be kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelel takaritasarol,
homeérsékletérdl €s paratartalmarol.

3. Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:
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Az 4llomany nyilvantartasa, leltarozasa €s az allomanybol val6 kivonas a
vonatkozd rendeleteknek megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat
ismertetjiik:

- a tulajdonbélyegzo elhelyezése, a leltari szam, a raktari hely és a Cutter-
szam feltiintetése:

e konyveken
e folyoiratokon

- beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas készitése
leltarkonyv segitségével:

- a tartés megdrzésre szant dokumentumokrol: konyvek (betlijel nélkiili
leltari szamuak), amelyek varhatdan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban

- a nem tartds megorzésre szant dokumentumokrol: tankonyvek (T
betijjelti leltari szamuak), segédkonyvek (S betlijelii leltari szamak) amelyek
varhatoan 3 évnél tovabb nem maradnak hasznalatban

- 0sszesitett nyilvantartasi dokumentumok leltari adatait tartalmazo6 lista
vezetése a tanuloknak vagy a tanaroknak tartos hasznalatba kiadott iddleges
megdrzesit dokumentumokrol (tankonyvek, segédkonyvek, tanari kézikonyvek)

- a selejtezett dokumentumok listazasa, jovahagyatdsa és torlése a
nyilvantartasbol

- a leltarozas elvégzése a vonatkozo jogszabalyban meghatéarozott
1d6kozonként.

4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

- a felhasznalok felkészitése a keresok hasznalatara konyvtarhasznalati 6ra
keretében.

2.3.2. Az dllomanyra épiilé szolgaltatasok

Az allomany egyéni €s csoportos hasznalata altaldban nyitvatartasi idében €s
kizarolag a konyvtari személyzet jelenlétében torténik. Az allomany csoportos
hasznéalatat elOre be kell jelenteni.

2.3.3 A konyvtar kiegészito feladatai

A konyvtar lehetdveé teszi, hogy az intézményben miikdodo tandran kiviili
foglalkozasok (szakkorok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanuldk és
a pedagogusok hasznalhassak.

A tartds hasznalatba adott tankonyvek kolcsonzésével kozremiikodiink az iskolai
tankonyvellatasban.

2.4. Kiegészito szabalyzatok
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1) Gylijtokori szabalyzat

2) Konyvtarhasznalati szabalyzat (hazirend)

3) A konyvtaros tanar €s a konyvtaros munkakori leirdsa
4) Tankonyvtari szabalyzat

5) Kataldgusszerkesztési szabalyzat

2.5. A szabalyzathoz kapcsol6do egyéb 6nallo dokumentumok

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

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

Datum: 2014. majus 19.

Készitette: Borbélyné Fabian Eszter

Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke

A szakvélemény az iskola fOigazgatojanak irasos felkéréseére, az alabbi jogi
eldirasok figyelembe vételével késziilt:

- 1997. évi CXL. térvény a kulturélis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

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

- A kulturélis miniszter €s a pénzligyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. KM-
PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol
(Mtv. K6zlony 1978/9.)

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelesi intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Korméany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetéserol
¢s alkalmazasarol

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

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

1. Az intézmény szerkezete és profilja: 8 osztalyos altalanos iskola.
A képzés tipusa: normal 6raszamu, altalanos.

2. Nevelési €s oktatasi céljai: altalanos iskolai tanulményai végére tanuloink
kulcskompetencidinak, 6nismeretének olyan szintre fejlesztése, melyek
segitségével képessé valnak a tarsadalomba vald beilleszkedésre, aktiv
allampolgari életre, onmegvalositasra, a sikeres tovabbtanulasra.

A felkészités célja: egész €leten at tartod tanuldshoz sziikséges képességek
fejlesztése, munkaerd- piaci igények, digitalis tudas, a tanulok motivalasa 0j
tanulasszervezési eljarasok alkalmazasaval.

Elérni kivant értékek: a valtozdsokhoz valé rugalmas alkalmazkodas, a
valtozasok befolyasolasa, sajat sorsuk alakitasa.

3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere:
Az alkalmazott tanterv(ek): altalanos iskolai kerettanterv az also6 és felso
tagozat szamara.

4. Tehetséggondozasi, felzarkdztatasi programja:
A tehetséggondozasi formai és teriiletei az intézményben: csoportbontas,
szakkorok szervezése.
A felzarkoztatasi formai €s teriiletei az intézményben: tantargy
korrepetalasok.

5. Kiils6 tényezok:
Mas konyvtarak, szamitogepes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vétele:
- kozeli konyvarakkal val6 jo kapcsolat.
6.Allomanyelemzés
Az allomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar) aranya
megfelelo.

2.6.2. Gyujtokori szabalyzat

A konyvtar allomanya vétel €s ajandék alapjan gyarapodik.

A gylijtott dokumentumok forméaja lehet:
- konyv
- tankOnyv
- segédkonyv

A konyvtar gytijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek
megfelelden a fogylijtékorbe keriilnek az ehhez kozvetleniil felhasznalhatd
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dokumentumok, az ehhez lazabban kapcsoldddak pedig a mellekgyjtékorbe. A
konyvtari koltségvetésbol elsddlegesen a fogylijtokorbe tartozd dokumentumok

beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
nagy
példanyszdmban

atfogd irodalmi antologiak Kiemelten

a tananyagban szerepl6 szerzok miivei Kiemelten

a tananyagban nem szerepld szerzOk miivei valogatassal

tematikus irodalmi antologidk valogatéssal

regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények erds valogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen |valogatassal

nyelven)

Kézikonyvek

Tartalom Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak tematikus
teljességgel

a tudomanyok alap elméleti €s torténeti
Osszefoglaloi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolodd  kozépszintli
ismereteket tartalmazo Osszefoglalo jellegli
mivek, lexikonok, enciklopédiak

tematikus
teljességgel

Szakirodalom

Tartalom Mélység

a  tananyaghoz  kozvetleniil  kapcsolodo |tematikus
szakkonyvek teljességgel
a tananyaghoz kozvetve kapcsolddo | valogatva
szakkonyvek

a tanulokat érintd palyavalasztasi és felveteli

teljességre

kiadvanyok torekedve
helytorténeti vonatkozdsu miivek valogatva
az iskolara vonatkoz6 miivek teljességgel
Pedagogiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagdgiai kézikonyvek teljességgel
pedagbgiai szakkonyvek valogatva
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tantargyi modszertani segédkonyvek teljességre

torekedve
pedagogiahoz kapcsolodd tudomanyagak erdsen valogatva
szakkonyvei
Hivatali segédkonyvtar
Tartalom Mélység
az iskola mitkddtetéséhez nélkiilozhetetlen tematikus
igazgatasi, gazdasagi, jogi, ligyviteli teljességgel

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

A konyvtaros segédkonyvtara
Tartalom Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkozd szabdlyzatok, |teljességgel
tablazatok, modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

az iskolaban hasznalatos tankonyvek kis példanyszamban
— teljességgel

az iskoldban hasznalt tartdés hasznalati vagy |igényeknek

ingyenesen biztositott tankonyvek megfeleld
példanyszamban —
teljességgel

munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek nagy
példanyszamban —
Kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

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

Mindezeken feliil az intézmény jellegének megfelelden gytijtjiik a vallassal,
hitélettel kapcsolatos kiilonb6z6 tipustt dokumentumokat.

A gylijtékorbe nem tartozd miivek:
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- kizardlag szdrakoztato irodalmi, zenei stb. alkotdsok
- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gytijtékorbe nem tartozd miivek még ajandékozas ttjan sem keriilhetnek az
allomanyba.

2.7. Konyvtari hazirend

A konyvtar hasznaldk kore: az intézmény tanuloi és dolgozoi.

A beiratkozds modja: ingyenes, az olvas6 adatainak (név, osztéaly, lakcim)
felvételével torténik.

Az adatokban bekovetkezett valtozasrdl a legkdzelebbi kdlcsonzéskor az olvaso
koteles a konyvtaros tanart tdjékoztatni. Az olvasok adatainak kezelésére a
mindenkori adatvédelmi szabalyok érvényesek.

A beiratkozott olvasék a konyvtar minden dokumentumdt €s szolgéltatasat
hasznalhatjak. Kolcsonézni a kézikonyvtari alloméany kivételével minden
dokumentumot lehet.

A konyvtarbol csak a konyvtaros tandr tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.
A kolcsonzeési 1d6 altaldban négy hét, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el
lehet térni.

Egyszerre négy dokumentum kolesondzheto.

A konyvtar hasznaloja anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt
dokumentumokért, berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megOrizni.
Nyitva tartds: A konyvtar tanitdsi napokon a tanorak utan a hasznalok igényéhez
igazodva tart nyitva. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.

A konyvar minden hasznaloja koteles megdrizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok ¢és a felszerelések €pségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi
hasznal6 konyvtarhasznalati igényeit.

2.8. A konyvtaros tanar munkakori leirasa

2.8.1 A konyvtaros tanar(ok) feladatai

A munkakdéri leiras a kdnyvtari szmsz-ben meghatarozott alap és kiegészitd
feladatok , valamint a konyvtar vezetéseével kapcsolatos ellatasarol rendelkezik.

Ezek az aldbbiak
1) Az allomanyra és annak hasznalatara vonatkozoak

- a beszerzések elOkészitése
- a raktari rend és a dokumentumok €épségének megovasa

82



- jelzetelés

- leltarozas

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listdzasa

- részvétel az éves munkaterv, beszamold kidolgozasdban, a konyvtari
alap dokumentumok feliilvizsgalataban

- tartos tankonyvek nyilvantartasa

- tartos tankonyvek kolesonzése, visszavétele €s raktarozasa

- a k6lcsonzési nyilvantartasok kezelése, felszolitasok

- tanév végén a tartozasok behajtasa

- a k6lcsonzOi nyilvantartasok vezetése

- dokumentumok kdlcsonzése

2) Olvasoszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

- helyben olvasas, olvasdszolgalat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggyiijtés

- tajekoztatds az 0j beszerzésekrol

- dekoracio

- falinjsag

- konyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartasa

3) Konyvtarvezetoi feladatok

- a konyvtar munkajanak megszervezése

- a rendelések nyilvantartdsa és lebonyolitasa

- az éves statisztika elkészitése

- az ¢éves munkaterv, beszamolo, nyitvatartasi rend kidolgozéasa

- a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgalata

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

A munkaiddre, a munkaidd megosztasara a vonatkozo jogszabalyok érvényesek.

2.9. Tankonyvtari szabalyzat

1) A tanulo jogai és kotelességei

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet,
oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) tanévkezdéskor kapja
kézhez. A tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznélni,
tavozasakor a konyvtarnak visszaszolgaltatni. Ebbdl fakadoan elvarhaté tdle,
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hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban
legyen. Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:

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

- amasodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb
50 %-0s

- a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb
75 %-0s

- a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-0S

lehet.
Az elhasznalodas mértékének €s indokoltsdganak megéllapitasa a konyvtaros
feladata. Vitas esetben a féigazgatd szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankdnyv dranak 50 %-at

- a harmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-at.

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

2) A konyvtar feladata a tartés hasznalatba adott tankonyvekkel
kapcsolatban

A tanulok szdmadra ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gylijteményt alkotnak.
Ez a tankonyvtar. Ezek a konyvek Osszesitett nyilvantartassal keriilnek a
konyvtari dllomanyba, megdrzési idejiikrdl a konyvtari szmsz rendelkezik.
Szintén a konyvtari dllomany ezen részét képezik a tandrok részére
munkaeszkozként kiadott tankonyvek, segédkonyvek.

A tankOnyvtéar dlloméanyara vonatkozé adatokat az éves statisztikaban
szerepeltetni kell.

A tankdnyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelelds kozli a konyvtarral, hogy
milyen tankonyvekre lesz sziikség a kovetkezd tanévben. A tankdnyvtar
allomanyabdl ezutan a feleslegesseé valt tankonyveket selejtezni kell.

Y Tényleges haszndlat alatt azt értjiik, hogy a tanulé a tankényvet munkdjahoz napi/heti
rendszerességgel hasznalja.
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LegkésObb a tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelds tablazatban listat
készit (osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrol, hogy a
tamogatott tanuloknak milyen tankonyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késébbi
kolcsonzeés és leltari nyilvantartas alapja.

A tanulok tanulmanyuk végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartos
hasznalatba kapott tankonyveket; a visszakapott, mar nem hasznalhato
tankonyveket a nyilvantartasbol tordlni kell. A tankonyvtarban 1évé még
hasznélhat6 tankonyvekrdl minden tanév végén, de még a tankonyvrendelés
lezarésa elott lista késziil, amelyet at kell adni a tankonyvfeleldsnek. Ezeket a
tételeket az iskola tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.

2.10. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Jelenleg nem rendelkeziink katalogussal, de elektronikus katalogus bevezetését
tervezziik.
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Keésziilt: 2025. augusztus

a 2022-es Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat atdolgozasaval.

Fenntart6i jovahagyas datuma

2025. augusztus 29.

Az elfogadés datuma

2025. augusztus 25.

Hatélybalépés idépontja

2025. szeptember 1.

A szabalyzat idObeli hatalya, érvényessége

Ujabb modositasig
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3. LEGITIMACIOS ZARADEKOK
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Legitimaciés zaradékok

Nyilatkozat

A Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda igazgat6ja nyilatkozom, hogy az intézmény
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata a Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a

nevelbtestiilet bevonasaval késziilt el.
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Nyilatkozat

A Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Sziili Szervezetének (tovébbiakban: SzSz)
képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezeEsi jogat gyakorolta.

Tiszaroff, 2025. augusztus 28.
fo Y

Icsu Rita
sziilbi szervezet elndke

Nyilatkozat

A Tiszaroffi Baptista Altaldnos Iskola és Ovoda Didkonkorményzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
elfogadasahoz el6irt véleményezési jogat gyakorolta.

Tiszaroff, 2025. augusztus 28.

NemetFry zs.
Német FruzsinaS N

a diakonkormanyzat elndke



Nyilatkozat

A fenntarté képviseletében a Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) bek. pontja alapjan jovahagyom.






