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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Kantorjanosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda a Kantorjanosi Reformatus Egyhazkozség
fenntartasaban miikodé koznevelési intézmény. Hetvenegy év szlinet utan 2019. szeptember 1-
jén, Ujra indulhatott Kéntorjanosiban a tobb szaz éves maltra visszatekintd, reformatus keresztyén
értékrenden nyugvo neveld, oktatd munka. Az iskola alapitasanak és miikodtetésének célja, hogy
gyermekeinket erkolcsos, mivelt, Jézus Krisztust kovetd, egyhdzuk és a magyar hazajuk hiiséges,
tettre kész, felelds tagjaiva neveljiik.

A nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak

érvényre jutasa, az iskola jogszerii és zavartalan miikodésének biztositasa, a sziilok, a gyermeke,

a tanulok és a pedagdgusok kozotti kapcesolat erésitése érdekében a Kantorjanosi Reformétus

Altalanos Iskola és Ovoda nevelStestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.

torvény 25.8anak (4) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan, az iskolai didkonkormanyzat

véleményének kikérésével a kovetkezd szervezeti €s miikodési szabalyzatot fogadta el.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mitkodésének belso rendjét, a kiilso €s belsé kapcsolatara vonatkozd megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és milkodtetett tevékenység-csoportok és folyamtok Gsszehangolt
kapcsolati ¢s miikodési rendszerét tartalmazza.

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

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok:

- A 2023. évi LII. térveny a pedagogusok Uj életpalyajardl

- A Korméany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6lo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények nevhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

- a modositott 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

- A Kormany 245/2024. (V1I1. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a
tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozd
eljarasrend részletes szabalyairdl

- 2024. évi XC. torvény Magyarorszag 2025. évi kozponti koltségvetésérol

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

- 419/2024. (XI1. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbkeépzés rendszerérél

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torveny vegrehajtasarol
(Amr.)

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

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

- 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

- 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
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- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem
agazati feladatairol

- 5/1993. (XII. 26.) MM rendelet a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

- 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrél

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

- 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

- 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

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

- 1995. EVI I. TORVENY A MAGYARORSZAGI REFORMATUS EGYHAZ
KOZNEVELESI TORVENYE (az 1998. évi I. torvény, a 2005. évi Il. torvény és a
vegrehajtasi utasitassal, a 2013. évi V. torvény és a 2019. évi IV. torvény atfogo
maddositasaival egységes szerkezetben 2016. EVI I. TORVENY

- REFORMATUS HITTANOKTATASROL (a 2007. év Il. térvény; a 2013. évi VI. torvény;
a 2015. évi Il. torvény és a 2016. évi |. tv.mddositasaival egységes szerkezetben)
15/2023. (V1. 13.) GFM rendelet

1.3. A szabélyzat hatalya

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:

* az intézmény vezetdire,

» az intézmény alkalmazottjaira,

» aziskola tanuloira,

» az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezést6l az onnan vald tavozasig —
kiilonb6z6é helyszineire, valamint az intézmeny teriletéen kivali, az iskola altal
szervezett, a Pedagdgiai Program végrehajtdsdhoz kapcsolodd iskolan Kivili
rendezvényeken résztvevokre is.

A szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglaltak megtartasa mindenkinek k6z6s érdeke, ezért
az abban foglaltak megszegése esetén:

» az alkalmazottakkal szemben a foigazgato, illetdleg a fOigazgatd &ltal atruhazott
feladatkorokon belul a foigazgato helyettes , Ovodai tagintézményben a tagintézmeny -
igazgatd munkaltatdi jogkorben eljarva hozhatnak intézkedéseket,

* aszildt vagy mas, nem az intézmény alkalmazéasaban all6 személyt tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az a
foigazgato t kell értesiteni, aki felszdlitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

1.4. A szabélyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

A 2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény mitkodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot (a kés6bbiekben SZMSZ) a fdigazgato eldterjesztése
utan a nevelGtestiilet véleményezi, és az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval Iép hatalyba.
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A fenntartonak joga van a nevelStestiilet altal elfogadott SZMSZ-ben véaltoztatast kérni,
melynek az intézmény koteles eleget tenni.

A jogszabalyban meghatéarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a didkdnkormanyzat,
az iskolai Sziil6i Szervezet, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

Az SZMSZ nyilvanos. A tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik
munkaidében a foigazgatoi iroddban, a tanari szobaban, tovabba az intézmény honlapjan.
Tartalmarél és eléirasairdl a féigazgatd vagy a helyettese , a tagintézmény- igazgatd adnak
tajékoztatast munkaidében.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI AZ ALAPITO OKIRAT ALAPJAN

A presbitérium 11/2023 elfogadta a Kantorjanosi Reformatus

Altalanos Iskola alapité okiratat, mely értelmében az intézmény altalanos jellemz4i az alabbiak:
— Részlet az Alapit6 Okiratbol —

Az iskola feladatanak tekinti az altalanos iskolai nevelés és oktatas keretében, hogy tanuléit

miivelt, jellemes keresztyén emberekke, az egyetemes emberi értékek tisztelojéve, a haza és

nemzet hiiséges és dldozatkész, alkoto polgdraiva formdlja, akik mindenkor készek az 6rokolt

és a jelenkori kultdra valodi értékeit befogadni, gyarapitani és kozvetiteni.

Feladata reformatus tanuloit egyhazunk hitvallé tagjaivé, a nem reformatus tanuloit — vallasuk

szabad gyakorlasa mellett — sajat felekezetik és a Reformatus Egyhaz értékeinek

megbecsulésere nevelni.

Az alapitd neve és székhelye: Kantorjanosi Reformatus Egyhazkdzség 4335 Kantorjanosi,
Kossuth Lajos utca 12.

A fenntartd neve és székhelye: Kantorjanosi Reforméatus Egyhazkdzseg 4335 Kantorjanosi,
Kossuth Lajos utca 12.

Az intézmény hivatalos neve: Kantorjanosi Reformétus Altalanos Iskola és Ovoda

Az intézmény tipusa: Tobbcéli koznevelési intézmény, kozds igazgatdsi kdznevelési
intézmény (altalanos iskola és 6voda)

Alapitasanak éve: 2019. Az intézmény az 1617-ben mar miik6d6 reformatus iskola jogutodjanak
és szellemi 6rokdsenek tekinti magat.

Az intézmény azonositoja: 033512 Az intézmény feladatellatasi helyei:
e 4335 Kantorjanosi, Kossuth Lajos utca 6.
e 4335 Kantorjanosi, Arany Janos utca 38

Az intézmény székhelye: 4335 Kantorjanosi, Kossuth Lajos utca 6.

Az intezmény tagintézmeénye: Kantorjanosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda, Csicsergd
Ovodaja 4335 Kantorjanosi, Arany Janos utca 38.

Az intézmény alapfeladata:

Altalanos nevelés-oktatas;

Kantorjanosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

4335 Kantorjanosi, Kossuth Lajos utca 6..
14ltalanos iskolai nevelés oktatas
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- nappali rendszeri iskolai oktatas
- also6 tagozat, felso tagozat
- integrécios felkészités
- képesség kibontakoztatd felkészités
- egyéb foglalkozasok: tanulészoba, napkdzi
2. a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd. oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok iskolai nappali rendszerd nevelése oktatasa, maximalis létszdm: 10
6
Fogyatékossag tipusanak meghatarozasa:
A nemzeti kéznevelésrdl szolo térvény alapjan: beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdOk, enyhe értelmi fogyatékos

Ovodai nevelés:

Kantorjanosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda. Csicsergé Ovodaja.
4335 Kantorjanosi, Arany Janos utca 38, nappali rendszerii

Ovodai oktatas, maximalis Iétszam: 120 fo

- a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. amely a
gyermeket fokozatosan, de kilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel.

- az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hog) minden. a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a
felvételi korzet tobb telepllesen talalhato, az érintett telepuléseken lakohellyel, ennek
hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai
felvételi kerelme teljesithetd, « a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betdlti. a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy
Oraban 6vodai foglalkozason vesz részt,

Kantorjanosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda, Csicsergé Ovodaja
4335 Kantorjanosi, Arany Janos utca 38,
A tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek,
Ovodai nappali rendszer( nevelése oktatasa, maximalis létszam: 10 {6
Fogyatékossag tipusanak meghatarozasa:
- afejlédés egyéb pszichés zavaraval kiizdd gyermek nevelése
- enyhe értelmi fogyatékos gyermek nevelése
- beszédfogyatékos gyermek nevelése.
Az intézmény székhelyén felvehcté maximalis letszam: 230 16

Az intézmény tagintézményében felveheté maximalis létszam: 120 6
Evfolyamok szama: 1-8. évfolyam
Az oktatds munkarendje: nappali rendszer

Egyhazi fellgyeleti szerv: Tiszantuli Reformatus Egyhazkerulet Tanlgyi Hivatala 4026
Debrecen, Kalvin tér 17.

Az intézmény illetékessége, mitikodeési tertlete: orszagos
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A feladatellatast szolgalo vagyon: Kantorjanosi kozség Onkormanyzata téritésmentesen.
hatarozatlan idGre, az alapitdo okiratban meghatarozott téladatok ellatasdra a Kantorjanosi
Reforméatus Egyhazkdzség hasznélataba adja a kizarolagos tulajdonat képezd Kantorjanosi, 4/2
hrsz. alatt nyilvantartott, ténylegesen, Kossuth Lajos utca 6. szdm alatti ingatlant és a 459 hrsz.
alatt nyilvantartott, ténylegesen Arany Janos utca 38. szam alatti ingatlant.

A mikodtetéshez sziikséges eszkozoket és felszereléseket az intézmény mindenkori leltara
tartalmazza.

A vagyon rendelkezeés joga: A hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok alapjan az alapitét. illetve
a fenntartot illeti meg.

A gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok: Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott 6nallo
koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetés keretén bellll az intézmény 6nalléan gazdalkodik. A
gazdalkodassal 6sszemggo jogositvanyokat a foigazgatd gyakorolja.

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet a fenntartd engedélyével folytathat abban az esetben, ha
alaptevékenységeit nem zavarjalll. A vezetdk és az alkalmazottak megbizasanak és
alkalmazésanak feltétele, rendje

A foigazgaté megbizasanak feltételei:

Rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakor betoltéséhez sziikseges
meghatarozott szakképzettséggel, intézményvezetdi szakképzettséggel, legalabb négy év
pedagdgus-munkakdrben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara vonatkozo oraadoi
megbizas ellatdsa soran szerzett szakmai gyakorlattal, valamint a nevelési-oktatasi
intézményben pedagogus-munkakdrben fennallo,

hatarozatlan idore. teljes munkaidére szold alkalmazassal, vagy a megbizassal egyidziuleg
pedagdgus-munkakdrben torténd, hatarozatlan idére teljes munkaiddre szold alkalmazassal,
reformatus vallas, konfirmacio, teljes jcga egyhaztagsag, erkdlcsos életvitel, rendezett
maganélet, vezetésre valo alkalmassag

Az intézményvezetd a kdoznevelési torvény és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz feltételeinek
megfeleld személy, kivalasztdsa nyilvanos palyazat vagy megbizas Utjan torténik.

A tobbcelu koznevelési intézmény vezetdjét meghivassal vagy palyazat alapjan a koznevelésért
felel6s miniszter egyetértésével a Kantorjanosi Reformatus Egyhazkdzség Presbitériuma bizza
meg hatarozott idOre, 5 évre, a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.

A fdigazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek a kinevezéssel, a munkaszerzddés
megkdtesevel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével,
a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatasai megéallapitasaval kapcsolatosan.

A vezet6i megbizasrol valo lemondas, a megbizas visszavonasa, valamint a megbizas hatarozott
idejének letelte utan a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezése szerinti
munkakdérében kell tovabbfoglalkoztatni.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek
Az intézményben a pedagdgusok és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdk koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban , az egyeb foglalkoztatottak a munka térvénykonyve hatalya alatt
allnak.
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A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék a 2023. évi LII. térvény a pedagégusok Uj
életpalyajarél és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedag6gusok Uj
életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozo rendelkezései alapjan
kerllnek foglalkoztatésra.

A pedagdgusok besorolasa az Nkt 65.8-a , a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj
életpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelete a pedag6gusok Uj
életpalyajardl szo16 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan kerdl
sor.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idore szolo kinevezéssel
jon létre. A foglalkoztatas altaldanos, pedagoégusok esetében részben kotetlen, neveld és oktato
munkat segiték esetében kotott munkarendben. Altaldnos munkarend esetén a munkaidot a
munkaltatd hétfétdl péntekig osztja be.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése torténhet a kinevezesben foglalt
hatarozott 16 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 haldlaval,a munkaltato
jogutdod nélkiili megsziinésével,ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az
Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti
meg, ha a munkaltato egésze vagy egy része mas jogallasi térvény hatélya ala kerllésével érintett
jogviszonyanak atalakulasara nem kerl sor, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
mar nem biintetlen eldéletti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a probaidd alatt,a
felek k6z6s megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya ala tartozé munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkivili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatalyd lemondassal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére jard végkielégités 0Osszegének,

szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejenek megallapitasara a 2023.évi
LI1.torvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgoz6 részére jard végkielégités 6sszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalméanak és a felmentési idejenek megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése

A nevel6-oktatd munka Kkizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben lathato el, teljes vagy
részmunkaidds, hatdrozott vagy hatdrozatlan idejli koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében torténd foglalkoztatassal. A neveld-oktatd munka 6raaddi megbizasi szerzddés alapjan
is ellathato.

Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
* biintetlen el6életi,

» cselekviképes,
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« nem &ll olyan foglalkozéstol eltiltds hatélya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitését nem teszi lehetové.

A biintetlen elééletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy a
kinevezés megkotését megelézéen a blniligyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatosagi
bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvanos palyazatot kell Kiirni, ha ez a munkéltaté javaslatara a fenntartd dontése alapjan a
munkakor betdltéséhez szlikséges.

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

A palyéazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefliggd munkaltatoi
jogkor gyakorldja irja ki.

A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol sz0lo torvény alapjan miikodd személyligyi kozpont
internetes oldalan kozzé lehet tenni.

Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel es szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagdgus, valamint a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segité alkalmazott munkaja ellatasa
soran a biintetéjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

Az intézményi dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkort a féigazgato gyakorolja.

A pedagdgus, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkéja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatd szemely.

Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort a foigazgatd, illetve annak helyettese
gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak

A fbigazgato, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban megjeldlt
helyettesitd, vis maior esetén a fenntartod, a Kantorjanosi Reformatus Egyhazkozség megnevezi
az intézmény képviseletére jogosult szemelyt.

Az intézmény miikodési teriilete, beiskolazasi korzete

Kantorjanosi kozség kozigazgatasi teriilete. A felvételi korzeten kiviil €16 tanulok felvételérdl az
intezmény a foigazgatd és tagintézmény - igazgatd jogosult donteni a fenntartd tajékoztatasa
szerint.

Intézmenyi sajat bevételek

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezik a kotelezden ellatand6 feladatok
sordn keletkezd téritési dijak és intézményi ellatasok dijainak beszedési rendjérdl, a fenntarto
altal kiadott szamviteli iranyelvek alapjan.

V. Az intézményi bélyegzik felirata és lenyomata
| | Felirata | Bélyegzd lenyomata
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Kantorjanosi Reformatus Altalanos
Hosszii bélyegzé | Iskola és Ovoda

4335 Kantorjanosi Kossuth Lajos
utca 6.

Adb6szam: 19166940-1-15

OM: 033512

Kéntorjanosi Reformatus Altaldnos
Korbélyegzo Iskola és Ovoda
(kdzépen a reformatus cimer)

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak neve, beosztasa

- afdigazgatd

- a foigazgato -helyettes

- tagintézmeény- igazgatd

- gazdasagi vezetd

- iskolatitkar

- osztalyfonokok (a felévi és év végi érdemjegyek bizonyitvanyba, ellenérzé kdnyvbe

valo beirasakor)

A Dbélyegz6t hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzok szakszerli hasznalatéért,
megorzéséért. A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, sziikség szerinti
cseréjérél és évenkénti leltarozasarol a foigazgatd gondoskodik.
Az iskolabdl kimen6 Ugyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron készllnek; alairassal,
korbélyegzovel és iktatoszammal kell ellatni.
Az intézmény - mint jogi személy - nevében f6szabaly szerint alairasra a figazgato , 6voda
esetében a tagintézmény-igazgatd jogosult (kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszer(i
alairasa a foigazgato alairdsaval és az intézmény pecsetjével érvényes (részletesebben a
szabalyzatban).

V. A miikodés alapdokumentumai és hatalyossaga, nyilvanossaga
A tajékoztatas, megismertetés rendje (pedagdgiai program, munkaterv, beszamolok,
koltségvetés, SZMSZ, Hazirend,)

A pedagogiai programot az intézmény nevelGtestiilete véleményezi , a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. A sziiloket a pedagdgiai programrol a foigazgato ,0voda
esetében a tagintézmény- igazgatd tajékoztatja dsszevont sziiloértekezlet keretén beliil a
pedagogiai programban torténd esetleges valtoztatasokrol.

Az éves munkatervet a foigazgato allitja Gssze, a nevelGtestiileti iilésen szobeli tajékoztatassal
ismerteti, vitattatja meg a tantestllettel. A fenntartd hagyja jova. A tanari szobaban és a
f6igazgatoi irodaban is megtalalhato.
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A beszdmoldk alapjan elkészitett 6sszegzést a foigazgatd késziti el, a félévi és a tanév vegi
értekezleten ismeri meg és fogadja el a tantestilet.

Az intézmenyi koltségvetes ismertetése szobeli beszamold forméajaban.

Az SZMSZ-t és a hazirendet a nevelGtestiilet veleményezi a fenntartd jovahagyaséaval valik
érvényessé. Az iskolai sziiléi szervezetet, a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg.

Az intézményi dokumentumok hozzaférhetésége
A pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend hozzaférheto elhelyezés biztositasa
- A Pedagogiai program megtalalhat6: a tanari szobaban és a kdnyvtarban.
- Hazirend a sziil6k altal elérhetd helyen megtalalhaté a konyvtarban. A Hazirend
érdemben torténd modositasakor a sziiloket tajékoztatni kell.

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

A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozéaskor a sziilének, a tanulonak at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t, a tanulot tajékoztatni kell.

A tajekoztatas kerésének és a tajékoztatas adasanak rendje
A sziil6 részére lehetdséget kell biztositani, hogy az intézményi dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:
- Ovodapedagogusoknak , osztalyfonoknek: sziil6i értekezleten, fogaddooran vagy elére
leegyeztetett idépontban;
- szaktanarnak: fogadodran vagy eldre leegyeztetett idopontban;
- afOigazgato -helyettesnek: elére leegyeztetett idopontban;
- afOigazgatonak: 6sszevont sziiloértekezleten vagy elore leegyeztetett idépontban;
- SZMK tagoktdl: sziiloi értekezleten, barhol.

A sziiléket a megel6z6 tanév ,nevelési év végén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokr6l, ruhazati és mas felszerelésekrél, amelyekre a
kovetkezd tanévben a neveld €és oktatd munkdhoz ,6vodaban azokrol az eszk6zokrdl amelyek az
Ovodaba jarashoz sziikség lesz. Téajékoztatni kell 6ket tovabba az iskolatol kolesondzhetd
tankonyvekrol, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekr6l, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyljtani a sziiléi kiaddsok csokkentéséhez.

Munkaterv készitésének rendje

A teljes intézményi munkaterv elkészitése soran figyelembe kell venni az egész intézményre
vonatkoz6 eldirasokat, jogszabalyokat.
A pedagdgusok az intézmény tanévnyité neveldtestiileti értekezletén fogadjdak véleményezik az
aktudlis tanév,nevelési év munkatervét, mely tartalmazza:
- aziskolai ,6vodai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- iskolaban a sziinetek idotartamat,
- az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, tovabbad nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rzo, az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatarak 4aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti
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Osszetartozas Napja (jinius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyomdanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idopontjat,

- az 6vodai, iskolai élethez kapcsolodé tinnepek megiinneplésének idépontjat,

- az elore tervezhetd oOvodai, iskolai nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek,
fogadoorak idépontjat,

- atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,

- minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

- az iskolai sportkor szakmai programjat,

- az altalanos iskoldk 1-8. évfolyaman, a tanitasi év soran tervezett szinhazi, tanc- és
cirkuszi eldadasok, komolyzenei hangversenyek, valamint az O&shonos allatok
bemutatohelyei latogatasanak eldre tervezhetd id0szakat.

Az iskolai munkatervében kell meghatarozni azoknak a tanulményi versenyeknek az idépontjat,
amelyekben az iskola a tanuloival részt kivan venni.

Ha a tanulményi versenyt a munkaterv elfogadasakor még nem hirdették meg, az iskola a
felkészitést a munkatervben vald feltiintetés nélkiil is elvégezheti.

Ha a versenyek anyagi raforditast igényelnek, ahhoz a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A feladatokat hataridokkel, a feleldsok megnevezésével kell feltiintetni. A foigazgatd , a
tagintézmény-igazgatd a munkaterv és a tantargyfelosztas egy-egy péeldanyat megkildi az
intézmény fenntartojanak.

INTEZMENYI GAZDALKODAS JELLEMZOI

Az intézményi gazdalkodéassal kapcsolatos jogkdr

Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott koltségvetés alapjan miikodik, a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és egyéb pénzlgyi jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasaval
kapcsolatosan a fenntart6 altal megbizott gazdasdgi szervezet jar el. Az
intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatokat a gazdasagi vezet6 latja el.

A fOigazgatd és a gazdasagi vezetd feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a
koltségvetés végrehajtasa és egyéb mas, a jogszerli gazddlkodas betartdshoz sziikséges
feladatok ellatdsa (személyi juttatdsok, munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok,
felhalmozasi, felujitasi kiadasok vonatkoztatdsaban). A mindenkor hatalyos jogszabalyok
rendelkezési, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasara vonatkozé egyhazi
torvények, valamint a fenntart6 altal elfogadott kéltsegvetés szerint koteles gazdalkodni.

A kotott felhasznalasu allami normativakat a megfeleld torvények és rendeletek figyelembe
vételével hasznaljuk fel. Kozos tantestiileti dontés hagyja jova a tovabbképzési tervet.

Az iskola a foigazgato ja dont - a koznevelesi torvényt figyelembe véve - a vezetdség tagjainak
eléterjesztése alapjan a bérek, 6raszamok alakuldsarol.

A foigazgatd kotelezettségvallalasi és utalvanyozési joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a
fenntartd jogosult. A fenntartd az ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben csak a figazgatoval egylttesen jarhat el.
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2. Kiadmanyozas rendje
A foigazgato kiadméanyozza:

- Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd — dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereseseket és egyéb leveleket;

- Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando6 iratokat,
a kozponti, illetve terileti szerv &ltal kért adatszolgaltatasokat.

- Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozéasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatod jogosult.

- Kimen6 leveleket csak a foigazgato irhat ala.

- A fbigazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a féigazgato
helyettes, az 6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldjat a fenntartd nevez
meg.

Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

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

- azirat iktatoszama

- az ligyintézd neve

- az ugyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szama

A Kkiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanykent lehet elkilldeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végen, a keltezés alatt, a
kiadvanyozé nevet, alatta pedig a hivatali beosztasat kell felttintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvéany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzO0 a zaradékot alairdsaval és az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti.

Ezeket a jogosultsigokat atruhazhatja egy megbizassal, egy adott iddszakra, vagy iligyre
vonatkoztatva az 6voda tagintézmeény- igazgato.
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Az intézmény szervezeti felépitése

Ferntartd

A Kantorjanosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda intézményvezetésével kapcsolatos
feladatokat a foigazgatd, a foigazgato-helyettes és az dvodai tagintézmény- igazgato latja el. A
féigazgatd az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
kdznevelési torvény és a reformatus kdznevelési torvény allapitja meg.

A foigazgato
A foigazgato feladatat a fenntartd megbizasa alapjan latja el.

A féigazgato felelgssége

A foigazgato kizarolagos jogkorébe tartozik az alkalmazottak feletti teljes munkaltatdi jogkar,
valamint a kotelezettség vallalasi jogkor gyakorlasa, a fenntartoval torténd egyeztetési
kotelezettség megtartasaval.

A foigazgato jogkore
A fdigazgato feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény, az Egyhdzi Kozoktatasi
Torvény és a fenntarto hatarozza meg.

A tagintézmény-igazgat6 a tagintézmény szakmai és szervezeti 6nallésaggal rendelkezik.

A 6voda tagintézmeény- igazgato felelésséggel tartozik:
- az intézményi nevelés keresztyéni alapokon torténd megvalosulasaért,
- azintézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zOk téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért — Onallo koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséért,
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gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabély, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal méas
hataskorébe,

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséert, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseért €s ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4llo koltségvetés
alapjdn a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikseges személyi és targyi
feltételek biztositasaert,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok megszervezeséert eés ellatasaert, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatasi intézmenyhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a neveld €s oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziilo1 szervezettel valdo megfeleld egylittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészsegiigyi vizsgalatanak megszervezeseért,

a kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitmenyértékeléséért

képviseli az intézményt, tagintézmenyt,

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagogiai tevékenység szakszerliségéért, szinvonalaért, a fenntarto altal elfogadott
Pedagogiai Program megvalositasaért, az intézmény neveldémunkajaért,

felel a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a fenntartoval tortént egyeztetés utan a nevelési-oktatasi intézmény milkodésehez
szlikséges targyi feltételek biztositasaert,

az egyhazi, nemzeti és Ovodai és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéséért,

a gyermekekkel , tanulokkal valo egyéni bandsmod megkoveteléséért,

a gyermek- és ifjusadgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziléi kozosséggel, a munkavéllaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészseglgyi vizsgalatdnak megszervezéséert,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a helyi — és orszagos szervezetekkel, kozmiivelodési intézményekkel, Ovodakkal,
iskolakkal - kiilonds tekintettel az egyhazi intézményekre- valé kapcsolatért.
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A nevelési-oktatasi intézmény a féigazgatojanak ,tagintézmény-igazgatdjanak munkajat a
nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezet6éi megbizasanak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A féigazgato tagintézmény- igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a Nkt. 5.
mellékletben foglalt tanorék, foglalkozasok megtartasanak kotelezettsegen kivil a fenntartdval
tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

A féigazgaté, tagintézmény- igazgato kiemelt feladatai

- afenntartd rendszeres, pontos és mindenre Kiterjed6 tajékoztatasa,

- dont az intézménnyel és tagintézménnyel kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- képviseli az intézményt,

- afenntartd egyetértésével az iskolai és az 6vodai nevelési, tanitas nélkili munkanapok
szamat megnovelése abban az esetben, ha az iskola az Nkt. 30. 8§ (2)-(3) bekezdéeseiben
meghatarozottak megtartdsaval az ehhez sziikséges id6t megteremti.

- a szakmai munkakozosségek véleményének kikéresevel dont az 6vodaba, iskolaba
felvett gyermekek csoportba, tanulok osztalyba vald beosztasarol,

- 0Osszehivja a neveldtestiileti értekezletet,

- megbizza a szakmai munkak6zosség vezetdjét a munkakdzosségi kezdeményezésre.

- els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdesekben, amelyeket a torvenyek és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak;

- szabalyozza az Gvodali, iskolai szervezet mitkodését, tovabba az dvodai, iskolai élet belsé
rendjet;

- meghatarozza az 6vodan, iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait,
az ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét;

- ellen6rzi az Ovodai, iskolai nevel6-oktatd munkat, az intézmény (gyvitelét,
szervezeteinek és kdozosségeinek mitkodését.

A foigazgato felelds;

- az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tble elvarhatd gondossaggal valdo kezeléséért — Onallo
koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmeny
gazdalkodasaert,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly
nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi foigazgatoja felel
- apedagbgiai munkaért,
- anevelbtestiilet vezetéséért,
- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,
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onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4llo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellataséért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalaséért,

a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziiloi szervezettel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért

A foigazgaté dont

a sajatos nevelési igényl tanuld tankotelezettségének meghosszabbitasarol a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan,

a pedagogiai programban meghatarozott szempontok és a jogszabalyi eléirasok alapjan
dont a tanulo felvételérdl vagy atvételérol,

a tanuldt, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a szakértdi bizottsag
vélemenye alapjan mentesiti az erdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténé értékelés és
mindsités alol, és ehelyett szoveges értékelés és mindsités alkalmazasanak irhatja elo,
évfolyamismetlés engedélyezése kérelemre, ha a tanuld egyebként magasabb évfolyamra
Iéphetne,

a tanuld kérelmére - részben vagy egészben — felmenti az iskolai kotelezé tandrai
foglalkozasokon vald részvétel alol, ha a tanuld egyéni adottsagai, sajatos nevelési
igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi.

kitlizi a felmentett tanuld értékelési idopontjat,

gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettsegvallalasi és alairasi jogkdroket,

megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsdganak elndkét és tagjait,

dont a kulfoldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszamitasardl, tovabba a
tanuld felvételérol,

elkésziti a tantargyfelosztast,

minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi a
tajékoztatot azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanuldk valaszthatnak,

engedélyezi a vendégtanuloi jogviszony létesitését,

meghatarozza a javitovizsga idépontjat augusztus 15-ét61 augusztus 31-éig terjedd
1dOszakban,

engedélyezi, hogy a tanuld tanulmanyok alatti vizsgét elére meghatarozott iddéponttol
eltérd idében tegyen.

engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatti
teljesitését.

At nem ruhazhat6 hataskorei:

Ka

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyre 6t a munkakori
leirasa felhatalmazza,

egyeztetési  kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoérilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.
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A foigazgato , a tagintézmény- igazgatd kozvetlen munkatarsai

A f6igazgatd kdzvetlen munkatérsa a foigazgato helyettes.

Megbizasanak feltételei :

A féigazgatd helyettest a fOigazgatdé bizza meg és menti fel az intézmény teljes allasu,
hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottai koziil, a nevel6testiilet véleményének kikérése utan,
a fenntart6i a f6igazgat6 tanacs — hianyaban a fenntarté déntéshozé testiillete — egyetértésével.
Megbizatasuk a kovetkezd a f0igazgatd 1 megbizdssal megsziinik.

A féigazgato - helyettes feladatkdrre palyazhat az, aki
- hatarozatlan idére kinevezett pedagogus,
- aKantorjanosi Reformatus Altalanos Iskola pedagdgusa

A foigazgato -helyettes feladatai
Ellatja a foigazgato altalanos helyettesitését. Megbizatasaval jaro feladatait a munkakori leirésa,
valamint az SZMSZ ide vonatkozo része tartalmazza.
A foigazgato -helyettes az a foigazgatd allandd helyettese, az a foigazgatd tavolleétében teljes
jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ezért ismernie kell az a féigazgatd 1 munkakori teenddit.
Munkajat az a foigazgatd rendszeres tajékoztatasaval 6sszhangban végzi. Részt vesz a
nevelOtestiilet és az a fOigazgatd jogkorébe tartozd dontések elokészitésében és azok
megvalositasaban.

A foigazgatéval kbzosen ellatott feladatai

- az intézményi nevelés keresztyéni alapokon torténd megvalositasa,

- az osztalyozd értekezletek megszervezeése és lebonyolitésa,

- a tanitasi 6rdk és a tandran Kkivili foglalkozasok rendszeres latogatdsa és ezek
tapasztalatainak az érintettekkel vald6 megbeszélése,

- apedagogus kitlintetési javaslatok elokészitése,

- areggeli és az orakozi ligyeletek, valamint a hdzirend megtartasanak ellendrzése,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének elokészitése,

- az intézmény miikddésével kapcsolatos torvények, rendeletek figyelemmel Kisérése,

- atanévi programok, feleldseik nyilvantartasa,

- amunkakozosseg-vezetokkel egyiittmiikodve iranyitja és ellendrzi a fels6s munkak6zosség
tevékenyséegeét,

- elkésziti az elsé félév munkdjardl sz616 beszdmolot, levezeti a félév értékelésérdl szolo
nevelOtestiileti értekezletet,

- az intézményi Onértékelés megszervezése, lebonyolitdsanak ellendrzése;

- Az iskola adminisztracios tevékenységének feleldse.

Feladata:

- a helyettesitések megszervezése,

- el6késziti és iranyitja az osztalyoz0 — és javitd- potlo vizsgak lebonyolitésat,

- ellendrzi az osztalyfonokok és tandrok adminisztracids munkajat,

- elokésziti és Osszedllitja a kiilonbozo statisztikakat,

- ellendrzi a tanulokkal kapcsolatos dokumentaciok (anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.)
szabalyszer(i kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,
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- a Dbeiskoldzds és a kozepfok( oktatasi intézményekbe valé tovabbtanulas
adminisztraciojanak intézoje.

Felelds:

- az intézményi munka — és tlizvédelem megszervezéséért ¢és mikodéséért, - a
balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért.

Figyelemmel Kiséri:

- anevel6 — és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

- a tanuld balesetek megeldzését, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezését,

e szervezi ¢és ellendrzi az iskolai dolgozdk orvosi vizsgalatat.

A f6igazgatd helyettesi megbizas hatarozott idére szol. A féigazgatd helyettes munkajat az
SZMSZ-ben talalhaté munkakari leirasa, valamint a féigazgato kdzvetlen iranyitasa alapjan
végzik.

A gazdasagi vezet6 feladat-és hataskore
- megbhizasat a fenntarto adja,
- szakiranyu fels6foku képesitéssel kell rendelkeznie

Alapveto felelossége, feladata:
az intézmény koltségvetésének elkészitése
- gazdalkodasi feladatok ellatasa (bérgazdalkodas, eldiranyzatok, felhasznalas elemzése,
arrol tajékoztatas, készletgazdalkodas)
- normativa igénylés, elszamolas
- részt vesz a belsd ellendrzésben
- ellendrzési jogkort gyakorol

Feladatait és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

A vezetok akadalvoztatasa esetén a helyettesités rendje

A foigazgaté helyettesitése:
A fdigazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a féigazgatoé -
helyettes helyettesiti. A féigazgatd tartds tavolléte esetén a fenntartdo intézkedik a
helyettesitésének megszervezésérol.
A foigazgatd-helyettes hidnyzésa esetén a helyettesi feladatokat vagy a fdigazgatd, az 6
akadalyoztatasa esetén az altala megbizott pedagdgus latja el.
A foigazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a foigazgato altal irdsban adott
megbizas alapjan torténik.

Az Ovodai tagintézmény- igazgatot tartos tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti a tagintézmeény igazgaté - helyettes. A tagintézményvezet6 tartos tavolléte esetében a
teljes korli helyettesitéssel a fenntartd ad megbizast, melyet az 6vodai alkalmazottak tudoméasara
kell hozni (értesités).

Az 6vodai tagintézmény- igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités , a
foigazgatd és a fenntartd egyideji értesitése mellett, az dvodai tagintézmény- igazgaté altal
irashban adott megbizas alapjan torténik.

A foigazgatd, a foigazgato -helyettes és a tagintézmeény- igazgatd helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eldirasok:
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- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdori
leiraséban felhatalmazast kapott,

- ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az iskola nyitva tartasa alatt reggel 7°°-t6l, du. 18%-ig vagy cdig, mig az intézményben gyermek
¢s tanulo jogszerlien tartozkodik, az intézmény vezetdsége koziil egy vezetdnek az épiiletben
kell tartdzkodnia.
Beosztas:
Iskolaban:Hétfo. a foigazgatd

kedd: a f6igazgato -helyettes

szerda.Pocsi Anita felsos mk,vezetd

cstitortok alsos mk.vezetd

péntek: négyhetenkénti valtassal

Ovodaban:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben vald
tartdzkodasanak rendje

A tagintézményvezetd 4nap  7:30-t6l - 16:00-ig

lnap  7:30-t6l — 13:30-ig

1 nap 7:00-t6l — 15:00-ig/ délel6ttds miiszak
1 nap 7:00-t61 — 15:30-ig
3 nap 7:00-t61 — 13:30-ig

Munkakoz0sseg-vezetd 1nap  9:00-t61— 17:00-ig/ délutanos miiszak

1 nap 8:30-t6l — 17:00-ig
3nap  10:30-t6l - 17:00-ig

Az intézményben zajlo, a vezetok munkaidejének lejarta utan szervezett vagy tartd foglalkozas
rendjéért a szervezett foglalkozast vezetd pedagogus felel. 16.00 Ora utan a tanulok feliigyeletét
neveld-¢és oktaté munkat kdzvetlentil segitd alkalmazott is ellathatja.

Az lgyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megallapitott rend jeloli ki az
ugyeletet ellatd személyt.

Vezetok kapcsolattartiasa

Az operativ vezetési ugyekben a figazgato és a foigazgatd -helyettes, 6vodai tagintézmény -
igazgato sziikség esetén a fenntartod képviseldje, heti rendszerességgel — a hét elsé munkanapjan
- megbeszélést tart, ezen Kivill a kapcsolattartds megnyilvanul még: - mindennapos szobeli
kapcsolattartas formajaban;

- arendszeres elektronikus levelezésben;

- alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;
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- a foigazgato €s a foigazgatd -helyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartzkodasa soran.

Az intézmény vezetése

A foigazgaté munkajat, iranyitoi, tervezdi, szervezoi, ellenérzd, értékeld tevékenységét az
6vodai tagintézmény- igazgatd , a féigazgatd -helyettes, a szakmai munkakozdsségek
vezetoi és az érdekképviseleti szervek képviseldi segitik.

Az iskola vezetoségének a tagjai:

- a fbigazgato,

- afbigazgatd -helyettes,

- Ovodai tagintézmény-igazgato

- aszakmai munkakozosségek vezetdi,

Az intézmény vezetésége havonta egyszer tart megbeszélést aktualis feladatokrol. A
megbeszélésrodl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit a foigazgato
késziti eld €s vezeti.

Az 1ilésre napirendi ponttol fliggden tanacskozasi joggal meghivhatok
- az 6voda és az iskolai érdekképviseleti szervek vezetoi,

- alkalmazotti megbizott,

- adidkonkormanyzat vezetdje;

Az (lésre napirendi ponttdl fliggetlendl szavazati joggal meghivhatok:
- a fenntartot képviseld lelkész vagy gondnok
- afenntarté altal megbizott iskolai tigyekért felelés presbiter

Az iskola vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Vezetoségi értekezletek az 6vodaban:
- Sziikebb vezetdségi megbeszélés: tagintézmény- igazgatd

- Kibovitett vezetdi értekezlet. tagintézmény- igazgato

- munkakozosség vezetd

- Vezetdi tandcsi tilés: tagintézmény- igazgato,

- munkakozosség vezetd, alkalmazotti képviseld, gyermekvédelmi felelds.

- Csoport értekezlet: a csoportok Ovodapedagdgusai szikség szerint, de legaladbb
negyedévente csoport értekezletet tartanak. A csoportok értekezletét a szakmai
munkakdzosségi vezetd hivja dssze és vezeti.

Az intézmény vezetési szerkezete
Szervezeti struktira:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfelelé konkrét vezetdi beosztasok
megnevezése

a figazgatd, Gvodai tagintézmény- igazgato , a féigazgatd

1. Magasabb vezetdi szint helyettes,

2. Kozépvezetdi szint munkakdzdsség-vezetok
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A munkakozosség vezetok feladat-és hataskore

Az Gvodai és az iskolai szakmai munkak6zdsségek munkajat az vodaban és az iskolaban is a
munkakozdsség-vezetdk iranyitjak. Allasfoglalasaik eltt kotelesek meghallgatni  a
munkako6zosségiik tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja 6ket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.
A munkakdzdsség-vezetok munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.
A munkakozosség vezetd tovabbi feladatai:

- amunkakdzdssége szakmai munkajanak dsszehangolasa,

- a munkakozdsségi munkatervek elkészitése,

- a ovodai foglalkozasok, tanorak ellendrzése az iskola vezet6jével, 6vodaban az dvodai

tagintézmény- igazgato,

- aszakmai foglalkozasok és tovabbképzések megszervezese,

- Ovodai tervezések, az iskolai tanmenetek ellendrzése,

- iskola esetében a szakoknak megfelelden az eszkdzigény felmérése,

- aszakmai innovacios munka 6sszefogasa,

- javaslattétel a munkak6zdsségéhez tartozd kollégak jutalmazasara, elmarasztalasara
képviselik a munkak6zdsségiiket az intezményen belul és kivil.

A munkakdzosség vezet6jét a munkakozosség véleményének kikérésével a foigazgato,
Ovodaban a tagintézmény- igazgatdé bizza meg 6t évre a munkakdzosseg-vezet6i feladatok
ellatasaval.
A munkakdzosség kérésere, vagy a foigazgatd kezdeményezésére a megbizatas hamarabb
visszavonhato:

o ha a munkak6zosség vezetd a feladatait nem teljesiti,

o haatagok 50%-a kezdemenyez visszahivast,

o amunkakozbdsség atszervezése miatt.

A foigazgaté és a tagintézmény- igazgatd munkajat segité alkalmazott

Az ovodatitkar

Az Ovodatitkar a tagintézmény- igazgatd kozvetlen munkatérsa, feladatait a tagintézmény -
igazgatd Utmutatasa alapjan 6nalléan latja el.

Részletes munkakdri feladatait a személyre sz616 munkakori leirasa tartalmazza, munkarendjét
az éves munkaterv. Az intézményben (6vodatitkar is) munkaidd nyilvantartast vezet, melyet az
tagintézmény - igazgat6é havonta alairasaval hitelesit.

Feladata:
- Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése.
- Az dvodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
- Adatrogzitési feladatok ellatasa.
- A hazi-pénztar kezelése.
- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

- Személyre sz616 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:
- Kodzépiskola/gimnazium, kbzgazdasagi végzettség.
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- Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.

- lgazgatasi és jogi alapismeretek.

- Pedagdgiai alapismeretek.

- Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii szamitogép-hasznalat).
- Gazdalkodasi alapismeretek (pénzigyi-szamviteli).

- Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés.

- Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, turelem.

- Példamutaté magatartas és megjelenés.

- J6 kommunikacios és szervezd készség.

Feleléssége:
- Tevékenységét a tagintézmény-igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat a tagintézmény - igazgatd gyakorolja. Munkakari leirasat a

tagintézmény-igazgatd késziti el. A neveldtestilettdl és a dajkak kozosségétdl elkulonilt
feladattal rendelkezé alkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény
adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszerid mikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a igazgatd
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

- atéritési dijak kezelésere
az Ugyiratok vezetésének kezelésére

Jogkore:
- Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint
o az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Ellendrzés-értekeles:
- Evente egyszer értékeli teljesitményet irasban (6nértékeles).

- Munkajat a tagintézmény -igazgat6 értékeli irdsban.

Az iskolatitkar
Iskolatitkar feladatai:

a ) Jelentési kotelezettséggel kapcsolatos jogkdr

- Kortelefonok, e-mailek vétele,

tovabbitasa

b) Nyilvantartassal kapcsolatos jogkor

- egészségligyi lapok, tiidOsziird lapok kiskdnyvek Osszegylijtése, nyilvantartdsa,
érvényességiik ellendrzése

- 1. osztalyosok felmérése, 6sszeirasa

- tanulé-nyilvantartas vezetése (tavozas, érkezés nyilvantartas) - tanuloi
felmentések nyilvantartasa

- tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos nyilvantartas vezetése

- KIR vezetése

c) Irattarozassal, iratkezeléssel kapcsolatos jogkdr
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- irodavezetés, iktatas, levelezés, postazas, irattarozas, kézbesitokonyv vezetése

- hatéridok nyilvantartasa

- postai killdemények feladasa, elhozatala

- bizonyitvany mésodlat elkészitése

- tanul6i bizonyitvanyok, dolgozatfiizetek, egészseégugyi lapok tovabbitasa d)
Egyebek

- az iskola munkajaval 6sszefliggd iranyitott gépelés (munkatervek, jegyzékonyvek,
jelentések)

- aziskola dolgoz6i cimtaranak nyilvantartasa

- fénymasolasi munkak elvégzése

- amivel a fenntart6 megbizza

Hatéaskore

- tanulok érkezésevel, tdvozasaval kapcsolatos nyomtatvanyok Kitoltése, igazolasa
bélyegzdvel

- iskolalatogatasi igazolas kiadasa (bérlethez, dtlevélhez, lakashoz stb.)

- postai kiildemenyek atvetelének igazolasa

Eqyéb munkakorok feladat — és hataskorei

Iskolai DOK vezet6jének feladata

- a DOK munkajanak segitése, eljaras annak képviseletében,
- a DOK munkaterv elkeszitése,
- kozremiikodés a didkinformaciods halozat kiépitésében.

Munkavédelmi és tlizvédelmi felelds feladata
- a munkavédelmi eldirasok ismertetése,
- az esetleges dolgozai és a gyermek vagy tanuldi balesetek tigyében intézkedés,
- atlz- és balesetvédelmi el6irasok ismertetése, a tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése,
- tlizriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus az 6vodaban
Az Ovodaban a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat intézményi szinten egy fo
6vodapedagdgus latja el.
A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a munkakori leirdsdnak melléklete képezi, melyet a
kotelezd oraszamon (heti 32 6ra) feliil, heti +4 6ran beliil lat el.

Feladatai:

- Gyermekvédelmi teenddk koordinalasa a fOigazgatoval, a csoportban dolgozo
Ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal.

- Gyermekvédelmi esetek, a hatranyokkal kiizdé gyermekek kisziirése, felmérése,
csaladlatogatas.

- Kapcsolattartdss az Onkormanyzat Gyamiigyi és Szocidlis eldadéjaval, a Pedagogiai
Szakszolgalattal, a Gyermekjoléti és a Csaladsegitd szolgalattal.

- Ovoda gyermekvédelmi feladatainak ellatasa.

- Osszehangolja a gyermekekkel foglalkoz6 vodapedagdgusok tevékenységét.
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Uj ellatasok bevezetését kezdeményezi.

Tovabbképzésekre javaslatot tesz.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi munkéjat érintd térvényi valtozasokat és arrol
alkalmazotti értekezlet keretében felvilagositast nyujt az 6vodapedagogusok részére.
Részt vesz és beszamol a Gyermekjoléti- és Csaladsegité Szolgalat altal szervezett
értekezleten.

Félévente egy alkalommal alkalmazotti értekezleten beszdmol gyermekvédelmi
munkajarol.

Segitséget nyujt a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezi a tamogatas
megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

Eszlels-, és jelzérendszerként miikodik az dvodai intézményben dolgozé valamennyi
pedagogus, a gyermekvédelmi felelds, amely lehetdvé teszi a gyermekeket altalaban
veszélyeztetd okok feltardsat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idoben
torténd felismerését.

Gyermek — és ifjusagvédelmi feladatokat az iskolaban osztalyfonokok végzik

Feladatuk: mindazoknak a feladatoknak iskolai koordinalasa, amelyek iskolaban
osztalyfonokre harulnak,

részt vesznek a specialis gyermekvédelmi munka szervezésében, megvaldsitasaban és
ellenOrzésében.

felmerik és nyilvantartasba veszik a veszélyeztetett tanulokat.

az ovodaban a csoportvezetd pedagdgusnak, iskoldban az osztalyfonokoknek segitséget
nyujtanak a feladatok megvalositasahoz.

ismerik a problémas csaladok gondjait, kapcsolatot tartanak az allami szervekkel.

az iskola munkatervére epitve elkészitik a gyermekveédelmi- és az egeszségugyi
vizsgalatok éves esemény naptardt, a gyamigyi és egeszseglgyi érintett
partnerszervekkel egyeztetve azt.

Alkalmazotti (Uzemi) megbizott

Alkalmazotti megbizott jogositvanya, hogy egyetértési és veleményezési jog illeti meg a
munkaltatd bizonyos dontéseinek meghozatala elott.

A munkaltatd dontése elott az alkalmazotti megbizott véleményét ki kell kérni:

- amunkaltaté gazdalkodasabdl szarmazo bevétel felhasznaladsanak tervezetét,

- a munkaltatd belsé szabalyzatanak tervezetét,

- az alkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetét,

- az  egészségkdrosodott, megvaltozott = munkaképességli  alkalmazottak
rehabilitaciojara vonatkozo elképzeléseket,

- az alkalmazottak képzésével 6sszefliggd terveket, valamint - a munkaltatd
munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az 6vodai és iskolai munka egyes aktuélis feladatainak megoldésara a nevel6testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezet6sége hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a foigazgatd, Ovodaban a tagintézmény-igazgato bizza meg.

Ovodai fejlesztéprogram (volt IPR) megvalésulasara létrehozott munkacsoport az

ovodéaban
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Az intézmény hatékony és eredményes miikodése érdekében oOvodai fejlesztd programot
mukddtet (IPR). Az 6vodai fejlesztd programot a pedagdgiai, mddszertani munkakdzosség
vezetdjének iranyitasaval az 6vodapedagdgusok teljesitik.

A fejlesztéprogrambol adodo tobbletfeladatokat az 6vodapedagdgusok napi tevékenységiik soran
latjak el:
- éves/ féléves- irasos megbizasi szerz6dés alapjan (amennyiben a tobbletfeladatok
ellatasaért tobbletjuttatasban részesiilnek),
- munkakori feladatok meghatarozasaként munkakori leirasban foglaltak alapjan.
A fejlesztOprogram megvalositasaba részt vesznek a dajkak, pedagogiai asszisztens, 6vodatitkar
iS.
1. Menedzsment
Feladatuk: Koézremiikodés az integracios pedagogiai rendszer megvalositasara
létrehozott intézményi munkacsoport munkajaban.

2. Modszertani adaptacidt segitd munkacsoport
Feladatuk: Kozremiikodés az integracids tamogatasi rendszerrel Osszefliggd
modszertani adaptaciot segitd munkacsoport munkajaban.

3. Ovoda-iskola dtmenetet segité munkacsoport
Feladatuk:Az 6vodabol az iskolaba torténd atmenet megkOnnyitését szolgald
tevékenyseg segitése.

4. 1KCS munkacsoport
Feladatuk: Egyiittmiikodés a gyermekvédelem, a csaladvédelem, a szocialis
gondoskodas, az egészségugyi ellatdrendszer szakembereivel.

5. Egyéni feladatok: tovabbképzéseken valod részvétel, mérés, értékelés..., Az dvodai
beiratés eldsegitése, hidnyzas csokkentését szolgald tevékenységek.

A szervezeti egységek és a vezetd kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetdség beszdmolasi kotelezettséggel tartozik a nevelOtestiiletnek. A vezetdség a
munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés
késziil. Rendkiviili vezet6i értekezletet a foigazgatd az altalanos munkaid6n beliil barmikor
0sszehivhat.

Nevelomunkat kozvetleniil segitéo munkatarsak

Dajkak feladat-és hataskdre az 6vodaban

A dajka az 6vodapedagogus kozvetlen munkatarsa, segitdje.

Mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos 6vodai ellatasahoz, az
Ovodaban végzett nevelési célok eléréséhez. Részletes munkakori feladatait a személyre sz616
munkakori leirdsa tartalmazza, munkarendjét az éves munkaterv. Az intézményben (dajkak is)
munkaid6 nyilvantartast vezetnek, melyet a tagintézményvezeté havonta alairdsaval hitelesit.

Feladata:
- A gyermekek gondozasa, felligyelete.
- Az dvoda épuletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.
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- Etkezéssel kapcsolatos feladatok.

- Eseti dajkai feladatok.

- A vezet6 altal munkakorébe utalt egyéb, nem feladatkdrébe tartozo teenddk ellatasa.
- Az 6vodapedagbdgushoz hasonldé magatartas, peldamutatd viselkedés és beszéd.

Szakmai kovetelmenyek:
- Egészséglgyi alkalmassag, buintetlen el élet.

- Minimum 8 &ltalanos, Uj alkalmazés esetén dajkai, gyermek- és ifjusagvédelmi
feltigyeld, képesités, érettségi.

- Az Gvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.
- Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
- Pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiéné, segit dkészség.

Felelossége:
- Tevékenységét a tagintézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az

altalanos munkaltatoi jogokat a tagintézményvezeté gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa
soran eléforduld takarito feladatokat részben 0nalldé munkaval, részben az

tagintézményvezetd iranymutatésa alapjan végzi.

Ellendrzés-értekeles:
- Evente egyszer értékeli teljesitményet irasban (6nértékeles).

- Munkajat a csoportvezetd értékeli irdsban.

Jogkore:
- Gyakorolja az alkalmazotti kozosseg tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az
Ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Pedagdgiai asszisztens feladat-és hataskdre az dvodaban

A pedagdgiai asszisztens tevekenységét a csoportban dolgoz6 Ovodapedagogus kozvetlen
irdnyitdsa mellett végzi. Felette az A&ltalanos munkaltatoi jogokat a tagintézményvezetd
gyakorolja. Munkakori leirasat a tagintézményvezetd késziti el. Részletes munkakori feladatait a
személyre szO0l6 munkakdri leirasa tartalmazza, munkarendjét az éves munkaterv. Az
intézményben (pedagdgiai asszisztens is) munkaidé nyilvantartast vezet, melyet az
tagintézményvezetd havonta alairdsaval hitelesit.

Feladata:
- Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése
- A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
- Személyre sz6106 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Szakmai kovetelmények:
- Egészségugyi alkalmassag, buintetlen el 8élet.
- Kozépiskola/gimnazium vagy pedagogiai asszisztensi végzettség.
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- Az 6voda nevelési és egészséglgyi eldirasainak, belsg szabalyzatainak ismerete.
- Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
- Pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiéné, segit okészség.

Feleléssége:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az

6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az

egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentéalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a szlldknek tajékoztatast nem ad, oket a megfeleld

pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezd.

Ellendrzés-értekeles:
- Evente egyszer értékeli teljesitményet irasban (6nértékeles).

- Munkajat a csoportvezetd értékeli ivdsban.

SZAKMAI FELADATOKAT ELLATOK FELELOSSEGE ES FELADATAI

A munkakozosség vezetok feladat-és hataskorei
Ovodai:

- Felel6ésen iranyitja a munkak6zosség neveld- oktatd munkajat, kiemelve a pedagogusok
maodszereit, a gyermekekhez valé viszonyat.

- Ismeria helyi koznevelés fejlesztési koncepciot, célirdnyosan vezeti a pedagdgiai program
modositasat  (nevelés-oktatas tartalmi  fejlesztését, a modszertani eljarasok
korszerusitését).

- Osszedllitia a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai
palyazatokon. Ellendrzi a hatarid6k betartasat.

- Modszertani és szakmai megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakezd6k, az 0j kollégak munkajat.

- Ellen6rzi a pedagdgusok munkafegyelmét, a mérések és rendszeres csoportlatogatasok
soran (évente legaldbb egyszer) meggy6zddik a gyermekek tudasardl, képességeirdl,
magatartasukrol, az iskolaérettségrol.

- Vezeti a szakterllet modszertani fejlesztéset, javaslatokat gylijt a specialis iranyok
megvalasztasara, a hasznalando jatékeszkozokre, fejlesztdjatékokra, nevelési eszkozokre.

- Elbiralja, és a tagintézmény-igazgaté javasolja (nem javasolja) a munkakdzosségi tagok
pedagdgus tovabbképzését.

- Ellen6rzi a pedagogiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az
eredményességet, az anyagok és eszk6zok célszerli és takarékos felhasznalasat.

- Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdz0sségi tagok jutalmazasara, vagy
vezetdi feleldsségre vonast kezdemenyez.

- Tajékoztatja a tagintézmény- igazgatot a pedagoOgiai programban megfogalmazott
kovetelmények teljesitésérél, beszdmol a nevelGtestiiletnek a munkakozdsség
tevékenységérodl.
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Iskolai:
Az szakmai munkakdzdsségek munkdjat a munkakdzOsség-vezetdk iranyitjak.
Allasfoglalasaik el6tt kotelesek meghallgatni a munkakozosségiik tagjait. Ezen tulmenden
tajékoztatja 6ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkakdz0sség-vezetok munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.
A munkak6zosség vezetd tovabbi feladatai:

- amunkakdzdssége szakmai munkajanak dsszehangolasa,

- a munkakozdsségi munkatervek elkészitése,

- atanorék ellendrzése az iskola vezetdjével,

- aszakmai foglalkozasok és tovabbképzések megszervezése,

- atanmenetek ellendrzése,

- aszakoknak megfelelden az eszkdzigény felmérése,

- aszakmai innovaciés munka dsszefogasa,

- javaslattétel a munkak6ztsségéhez tartozo kollégak jutalmazésara, elmarasztalasara
képviselik a munkak6zdsségiiket az intezményen belul és kivil.

A munkakozdssegek vezetdit a munkakdzdsség véleményének kikérésével a foigazgato, bizza
meg 6t évre a munkakzosseg-vezetoi feladatok ellatasaval.
A munkakdzosség kérésere, vagy a foigazgatd kezdeményezésére a megbizatas hamarabb
visszavonhato:

o haa munkak6zosség vezetd a feladatait nem teljesiti,

o haatagok 50%-a kezdemenyez visszahivast,

o amunkakozbdsség atszervezése miatt.

A munkakozdsseg munkajardl a munkakdzosség —vezetd évente legalabb kétszer beszamolni
koteles.

A beszamol¢ tartalmazza:
- amunkakdzosség felevenkenti szakmai munkajanak 6sszefoglalasat,
- javaslatokat a kovetkezo félév munkajara,
- a szakmai munkakdz0sség-vezetbje részt vesz a kibovitett vezetoségi értekezleteken,
javaslatot tehet az dvodai ,iskolai szakmai munkat érinté barmely kérdésben.

Pedagdqusok feladat — és hataskore

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkakori feladatait a kdznevelésre vonatkozd
jogszabalyok figyelembe vételével a fGigazgatd, a tagintézmeény- igazgatd a munkakori
leirdsban hatarozza meg.

Az O6vodai csoportok foglalkozéasainak rendjét a munkakdzosseg javaslata alapjan a
tagintézmény- igazgato €s helyettese, , az iskolai osztalyok és a tantargyak tanitasanak rendjét
a munkakdzosseg-vezetok javaslata alapjan az iskolavezetés (a fOigazgatd, a foigazgato
helyettes) allitjak dssze.

A pedagogusok nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd teendOkre wvald kijelolésének,
megbizasanak elvei:

A pedagdgusok neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd teenddit az érvényben 1évd koznevelési
torvény, valamint az iskola SZMSZ-a egylittesen hatarozza meg az alabbiak szerint:

Ovodapedagégusok feladat-és hataskore
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése,
oktatdsa a sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Munkéja soran

gondoskodjék a  gyermek  személyiségének  fejlédésérél,  tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis
helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyenileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket,
mozditsa eld a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, es torekedjen azok betartatasara,

nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmodra, hazaszeretetre,

a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a gyermeke fejlodésérol,

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

a gyermekek a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara eléirt pedagogus-tovabbkepzéseken, folyamatosan képezze magat,
a pedagogiai programban és az SzZMSz-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megOrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltd magatartast tandsitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatérsaival és mas intézményekkel.

Az 6vodapedagogus feleléssége :

Neveld tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni képessegét, tehetségét,
fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segitse a gyermek képességének, tehetsegének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat gyermektarsaihoz;

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;
Kozremiikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kdzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara;
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A sziiloket a gyermekiiket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

A gyermekek ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogus hét évenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatérozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat vagy egyéb jogszabadlyban meghatarozott
vizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben...stb.

A gyermekek kisérese: A gyermekek intézmenyen kivili kisérése esetén idegen helyen
minden tiz gyermek utan egy felndtt, egyéb megtigyeld sétaknal 3 felnétt megy egy
csoporttal. A vezetdnek vagy helyettesének mindig be kell jelenteni, ha a csoport sétélni,
kirandulni megy. A buszos kirandulas alkalmaval a csoportos 6vodapedagdgus elkésziti a
gyermek névsort, a kiséroket is felirja, és egy példanyat atadja a tagintézmény -igazgatd
nak.

Tanitok,tanarok feladat -és hataskore
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapveté feladata a rabizott tanulok nevelése,
oktatdsa a sajatos nevelési igényli tanuldo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

gondoskodjék a tanulok személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a tanulok egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,
a kulonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl tanulok felzarkozéasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
mozditsa elé a tanulok erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egyiittmitkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
nevelje a tanulokat Isten és egymas szeretetére és tiszteletére, a reformatus hit és csaladi
¢let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylttmikodésre,
kdrnyezettudatossagra, egészseges életmodra, hazaszeretetre,
a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld fejlodésérol,
a tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvedelmi

eléirasok betartasaval és betartatasaval, a  veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
a tanulok a sziilok, valamint a munkatérsak Istent6] fakadd emberi méltdsagat és az ebbol
kovetkezd jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon,
részt vegyen a szamara eléirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ  feladatait maradéktalanul teljesitse, a tanigyi dokumentumok
nyilvantartasat pontosan és a jogszabalyi eloirasoknak megfeleléen vezesse,
az adminisztréacids feladatokat napi szinten, az intézményen belil végezze el,
pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken,
megorizze a hivatali titkot,
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- hivatasdhoz mélt6 magatartast tanusitson,

- a tanulok érdekében  egyiittmiikodjon munkatarsaival és
mas intézmeényekkel,

- egyéb, a neveld és oktatd munkaval 6sszefliggd feladatok ellatasa.

A pedagoégus koteles

- a munkaltat6 altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabél, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

- munkajat személyesen, az Altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkoz6 szabalyok, eléirasok, utasitasok szerint végezni,

- a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

- munkatarsaival egylittmiikodni,

- a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

Az intézmény kdzosségei

Az alkalmazotti kozosség miikodésének rendje
Alkalmazotti kdz0sség az intézményben a kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és a
munkaviszonyban allo foglalkoztatottak kdzdssége.

Az alkalmazottak egy része neveld €s oktatd munkat végzo pedagdgus, a tobbi dolgozo a neveld
munkat kdzvetleniil vagy kdzvetetten segité mas foglalkoztatott.

Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozdsséget részvételi, javaslattételei, véleményezési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmeénnyel foglalkoztatotti, alkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozdsséget.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmeény:

- atszervezesevel,

- feladatanak megvaltoztatasaval,

- nevének megallapitasaval,
Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.
Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelélésével
kezdemeényezheti.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti k6zdsség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi
képviselok segitségével — a foigazgatod fogja 0ssze.
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A kapcsolattartds formai: kiillonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gytlések, stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kdzleések helyén kell kifuiggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek A&ltal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

Az intézmény szakmai kdzosségei
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgusok és a pedagdgus végzettséggel
rendelkez6 neveld és oktatd munkat segitk alkotjdk az intézmény nevelStestiiletét. A
neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

A nevelétestiilet jogkorei

Az mtézményt érintd ligyek mindegyikében a nevelGtestiiletnek dontési, véleményezési €s
javaslattevo jogkore van.

A nevelGtestiileti értekezlet tartdsara keriil sor, ha az intézmény egészét érintd iigyekben a
nevelOtestiiletnek véleményezési, javaslattételi jogkore van.

Ezek a kdznevelési torvény szabalyozasa alapjan:
- atantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleménynyilvanitas,
- apedagogusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
- afdigazgato helyettes megbizasa, megbizas visszavonasa elotti véleménynyilvanitas,
- atanév munkatervének vélemenyzése,
- az iskolai pedagogiai program véleményzése,
- az SZMSZ és a hazirend vélemenyzése,
- értékelések és beszamolok elfogadéasa,
- a tanulék magasabb evfolyamra Iépesének és osztalyozé vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,
- tankdnyvrendelés eldtti véleménynyilvanitas,
- atanuldk fegyelmi tgyeiben val6 dontés,
- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
- anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
- adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
- bizottsag létrehozasa,
- jogkoreinek az atruhazasa,
- atovabbképzési program és beiskolazasi terv véleményezése, elfogadasa,
- Onértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,
- pedagogus értékelési szabalyzat véleményezése, elfogadasa,
- iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasa,
- jogszabalyban meghatarozott egyéb igyekben.

A nevelOtestiileti feladatok ellatasara a nevel6testiilet értekezletei a kovetkezok
alakulo értekezlet
tanévnyitd értekezlet
0szi nevelési értekezlet
iskolaban felévi és év végi osztalyozo értekezlet
félévi értekezlet
tavaszi értekezlet
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tanévzaro értekezlet
rendkivili értekezlet

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni ha: -
a nevelOdtestiilet egyharmada azt kéri;
ha az iskolai sziiléi szervezet azt kéri;
ha iskolai diakénkormanyzat azt keéri;
ha a fenntart6 kéri;
¢és a nevelOtestiilet a kezdeményezés elfogadasarol dont.
A neveldtestiilet rendes értekezleteinek tartalma az osztalyozo értekezleten kiviil:

a) Tanévnyito értekezlet augusztus honapban a féigazgato altal kijelolt napon. Ez révid
ahitattal kezdoédik, ahol a lelkész szolgal, majd a foigazgaté a nevelGtestiilet elé
terjeszti az iskola munkatervét, ismerteti a végleges tantargyfelosztast és
véleményezteti a feladatellatasi-tervet, amely tartalmazza azokat a feladatokat,
amelyek veégrehajtasat meg kell oldani, tovabba a végrehajtasban koézremiikodék
névsorat. A tanévnyito értekezlet imadsaggal zarul.

b) Félévi értekezlet az els6 félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil, a munkatervben
meghatarozott napon. Ezen az értekezleten a nevelOtestiilet elvégzi a pedagogiai
munka elemzését, értékelését, hatékonysdganak vizsgéalatat. A nevelOtestiileti
értekezletrél készitett jegyzOkonyvet meg kell kiildeni - tajékoztatds céljabol - a
fenntartonak.

c) Tanévzard értekezlet a masodik félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil, a
munkatervben meghatarozott napon. A tanévzaré értekezlet révid dhitattal kezdddik
és imadsaggal zar. Ezen az értekezleten a nevel6testiilet elvégzi a pedagdgiai munka
elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat. A nevelGtestiileti értekezletrol
készitett jegyzOkonyvet meg kell kiildeni - tajékoztatas céljabdl - a fenntartonak.

d) Nevelési értekezlet a munkatervben meghatarozott napon és téméaban.

A neveldtestiileti értekezletek elndke a foigazgatd vagy a neveldtestiilet altala megbizott tagja.
Az értekezleteken a nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l- alapos ok estén-
a foigazgato adhat felmentést.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet titkos szavazassal dont aldbbi kérdésben: a nevelGtestilet altal meghatarozott
kérdésekben.

Titkos szavazas esetén szavazatszamldlo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai kozil. A
nevelbtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkdnyvet a
féigazgato a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keruilnek, hatarozati forméaban.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A nevelGtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- aszakmai munkakozdsségre,
- asziildi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

A nevelGtestiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
- az intézmény éves munkatervének elokészitése ,
- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
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a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
a tovabbképzési program véleményezése, elfogadasa;
a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara lenyegesen eltér a tanitasi
év kdzben adott érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara torténé modositasa,
a tanuldk fegyelmi tgyeiben val6 dontés,

a kotelezd tandrai foglalkozdsokon wvalo részvétel alol felmentettek részére a
szamonkérés feltételeinek meghatarozasa.

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

az SZMSZ és a Pedagogiai program véleményezése,
az egyes pedagdgusok kiilén megbizatasanak elosztasa soran,

az intézmény miikodése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa elott,

a pedagdgusok kilén megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai celu pénzeszkoz felhasznalas megtervezése,

az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tanulokozosseg dontési jogkorenek gyakorlasa — sajat kdzosségi életiik tervezese,
szervezése valamint tisztségvisel6ik megvalasztasa vonatkozasaban,

a diakonkormanyzat egyes dontései tekintetében,

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

a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,
jogszabalyban meghatarozott egyéb mas tigyben.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban;

a pedagdgus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban vald
részvételre, tanulmanyit vagy tankOnyvirdsra torténd szabadsag adasaval
kapcsolatban,

az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

Eqyéb jogai:

donthet a nevelétestiileti értekezlet 6sszehivas - kezdeményezésének elfogadasarol, -
kialakithatja miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly
nem rendelkezik,

szovegesen értékelheti a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kdvetelményét és
értékelésrendjét,

bizottsagi tagot delegaljon a nevel6testiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kdzotti rendezése érdekében
Iétrehozott bizottsagba,

meghatdrozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat,
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az iskolaorvost ¢s a védondt egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértoként vald
kézremitkodésre,

a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatérozott pedagdgiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szamld munkanapot felhasznalhat tanitds nélkili
munkanapként,

a féigazgato tll tajékoztatast kapjon a tankdnyv ellatassal kapcsolatos felmérések
eredményérol.

At nem ruhazhat6 hataskérok:

pedagdgiai programvélemenyezése,
a szervezeti és milkodési szabalyzat véleményezése,
hazirend elfogadasa.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Az atruhazo joga, hogy

az atruhdzhato jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a sziilok,
tanul6i igényekhez jobban igazodd miikodése céljabol egyes jogait az iskolaban mitkk6do
szervezetekre ruhazza,

megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas modjat es
hataridejet,

az atruhazott jogkodrt magahoz visszavonja. Az atruhazd kotelezettsége, hogy < a
hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. A beszdmolas modja jellemzéen a kovetkezd
lehet: - szObeli tajékoztatas,

a dontésrol sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
hatarozat kivonat megkdildése és szobeli tajékoztatas.

INTEZMENY 1 KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A szakmai munkakozossegek kapcsolattartasanak a rendje, részvételik a pedagdgus

munkajanak a segitésében

Ovoda munkakozosségek

Az 6vodai tagintézményben két szakmai munkak6zosség miikodik 1. Pedagdgiai, modszertani
munkako6zdsség, 2. Intézményfejleszté munkakdzosség.

A szakmai munkakdzosségek részt vesznek az dvodai tagintézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében, értékelésében és ellendrzésében.

Pedagdgiai, médszertani munkakozosség:
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A munkakozosség felelossége:
- a szakmai innovacidk 6sszhangban alljanak a tagintézmeny pedagodgiai programjaval,
munkatervével.

A munkako6zdsség dont:
- muikodési rendjérél, munkaprogramjarol,
- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A munkak6zosség véleményezi:
- aPedagdgiai Programot,
- a Tovabbképzési Programot és éves Beiskolazasi Tervet,
- szakteriletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét,
- anevelés- oktatas eszkdzeinek kivalasztasat,

A munkako6z6sség a magas szinvonali munkavégzés érdekében, szakmai modszertani
kérdesekben:
- fejleszti a szakteriilet modszertanat és a neveld munkat,
- javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetes szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,
- szervezi a pedagogusok tovabbkepzését,
- tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
- 0Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
- felméri és értékeli a gyermekek fejlodését,
- végzi a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat,
- szervezik a nemzeti és dvodai tnnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezeését,
- segitséget nyujt a pedagogusok mindsitd eljarasanak €s a mindsitd vizsga
lebonyolitasahoz,
szolgald feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,
- modszertani értekezletek és szakmai napok szervezése,
- palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.
A szakmai munkakdz6sseg gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-
oktatd munkajanak szakmai segitésérol.
A szakmai munkakdzosséget munkakdzOsség-vezeté iranyitja, akit a munkakdzdsseg
vélemeényének kikérésével a tagintézmeny- igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.
A munkakdzisség-vezetd allasfoglalasai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Ezen tulmenden tajékoztatja 6ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
Intézményfejleszt6 munkakozosség

A munkakdzosseg célja:

- az bvodaban folyd eredmenyes, hatékony dvodai szakmai munka biztositasa, fejlesztése,

- az intézményi Onértékelés tervezése, koordinalasa, tdmogatasa és ellendrzése

- az Onértékelés, a bels6- és kiils6 szakmai ellendrzések, pedagdgus Onértékelések,
intézményi (4tfogd) oOnértékelés, valamint a vezetdi ¢és intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzés és a mindsitések torvényi szabdlyozdsoknak megfeleld eldkészitése,
megszervezése,

- Az intézményi atfogd onértékelés, az abban érintettekre vonatkozdan a kiemelkedd és
fejleszthetd teriiletek meghatarozasa, majd erre épitve fejlesztések tervezése.
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A munkakozosség felelossége:
- a szakmai innovacidk o6sszhangban alljanak az intézmény pedagégiai programjaval,
munkatervével.

A munkako6zdsség dont:
- muikodési rendjérél, munkaprogramjarol,
- szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A munkak06z0sség vélemenyezi:
- a Tovabbképzési Programot és éves Beiskolazasi Tervet,
- szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességet,

A munkak6zosseg a magas szinvonalu munkavégzés, a hatékony szakmai munka biztositasa
érdekében:

A munkakozosseg gondoskodik az dvodapedagogusok, nem pedagogus munkakdrben
foglalkoztatottak nevel6- oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

A fejleszté munkakézosséget munkakozosség- vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
veleményének kikérésével a foigazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkakdzosség kérésere, vagy a fOigazgaté kezdeményezésére a megbizatas hamarabb
visszavonhato:

e haa munkak6z6sség-vezet6 onként lemond a megbizatasrol,

e haa munkak6zdsség-vezet6 a feladatait nem teljesiti,

e haatagok 50%-a kezdemenyez visszahivast,

e amunkak®zisség atszervezése miatt.

Iskolai munka6zdsségek
Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkak6zdsségek miikodnek:

O also6 tagozat als6s munkakozosség vezetd
O felso tagozat fels6s munkakdzdsség vezetd

A szakmai munkak6zosségek miikodésiik soran:

- aszakteriletikon belul, szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;

- az iskola pedagdgia programjara épiild és a munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott, egy évre sz6lé munkaterv alapjan tevékenykednek;

- a munkatervet a munkak0z0sség-vezeté késziti el minden év augusztusaban és a
munkak6zdsség tagjai fogadjak el;

- a szakmai munkakdzosseg — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedag6giai  munka eredményességet,

javaslatot tesz  atovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zdsség véleményet:
- apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
- az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszk6zok, a taneszk6zok, tankonyvek,
- segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
- afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.
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A munkak6z6sség vezetdje félévente irdsos beszamolot készit a munkakdzdsseg munkajarol.

A beszamol¢ tartalmazza:
- amunkakdzosség féléves szakmai munkajanak 6sszefoglalasat,
- szakmai és versenyeredményeket,
- javaslatokat a kovetkezd félév munkajara,
- orszagos és egyeb mérések eredményeibdl kdvetkezd feladatokat.

Munkakozosségek egyiittmiikodése:
- tanév elején a munkatervek &sszedllitasakor kozos értekezletet tartanak, az éves
feladatokat megosztjak egymas kozott;
- munkamegosztds az Unnepségek, rendezvények szervezése, faliujsagok rendezése
tekintetében;
- az integrécios feladatokat a munkakdzosseégek kozt is csoportositjak;
- egyltt dolgoznak a csaladvédelemben: csaladlatogatés, eseti megbeszélések.

A tanulok iskolai kozossege

Az osztalykozossegek es tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaro es toébbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanulo didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zdsség €lén pedagdgus vezetOként az osztalyfonok
all.

Az osztalyfonokot a foigazgatd -helyettes és a munkak6zosség vezetd javaslatat figyelembe
veve a foigazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult — az osztalykdzdsségben tapasztalt
problémak megoldasara — az osztalyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét dsszehivni.

A didkénkormanyzat

Az intézmény tanuldi kdzos tevekenysegiik megszervezesere gyermekszervezetet hozhatnak
létre, melynek szervezését, mikodtetését a diakszervezeteket segité pedagdgus, valamint a
gyermekek végzik. Az intézmény a pedagdgiai program céljainak megfeleld gyermekszervezeti
tevékenysegeket tamogatja.

A Didkonkormanyzat vezetOsége az osztalytitkarokbol all. Sziikség szerint iiléseznek, ezen
alkalmakkor a tanulokat és az iskola életét érintd tanuldi feladatokat, problémakat
megtargyaljak.

Felnétt tanar képviseldjiik révén tajékoztatjak az iskola vezetoségét az aktudlis feladatokrol, és
azokrdl a problémakrol, melyet az iskolavezetdség segitségével lehet megoldani.

A diakdonkorméanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A didkonkorményzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:

- sajat mikodésérdl,

- adidkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol

- hataskdrei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkuli munkanap programjarol,

- az iskolai, didkénkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének Ilétrehozasarol és

milkodtetésérdl, sajat kozosségi életiik tervezésérdl,

- tisztségviseldik megvalasztasaban.
A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a nevelbtestiilet
felterjeszti a fenntarténak jovahagyasra. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha
az jogszabalysért6 vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjevel.
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A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kerdésben.

Az iskolai diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa elott,

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanulok helyzetét elemz0d, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

- atanuldi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol,

- az iskolai sportkér — a munkaterv részét képez6 — szakmai programjanak

megallapitasahoz,

- az iskolai sportkoér miikodési rendjének megallapitdsahoz,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

- akonyvtéar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,

- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanulokat is érint6 tigyekben.
Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A didkkozgyiilés 0sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt ktelezden
kikéri az iskolai didkénkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény a foigazgato ja felel6s.

A sziilok kozosségei — a vezetok és a sziiloi szervezet kKozotti kapcsolattaras formai és
rendje

Ovoda

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikddését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(kdzOsséget) hozhatnak létre.

A dontési, véleményezeési, egyetértési jogkore:

- Megvalasztja sajat tisztségviseloit.

- Kialakitja sajat miikodési rend;ét.

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

- Véleményezi az dvoda Pedag6giai Programjat, Hazirendjét, éves Munkatervet, SZMSZ-
t.

- Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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Az dvodai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben
tajekoztatast kérhet a foigazgatotol. Az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor a sziilék képvisel6je
(SZK elndk) tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

- atagintézmény- igazgato, valamint

- asziil6i szervezet vezetdjét.
A tagintézmeény- igazgato feladata:

- segitse a sziild1 szervezet tevékenységét,

- a sziild1 szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkdreinek gyakorlasdhoz szilkséges dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,

- asziloi szervezet milkddésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezesi feladatok),

- a szilél szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszkdzok).

A sziildi munkakozosség vezetdjét a tagintézmény- igazgatd vagy helyettese a munkatervben
rogzitett idopontokban a nevelési €v soran legalabb egyszer tajékoztatja az intézmény munkajarol
¢s feladatairdl, valamint meghallgatja a sziiloi szervezet véleményét és javaslatait.

A sziil61 szervezet vezetdjének feladata, hogy
- ahataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre all6 idén
beliil gyakorolja,
- megadja a donteseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.
A sziil6i szervezet Ovodaval kapcsolatos véleményét, javaslatait az dvodai sziiléi szervezet
elndke juttatja el a tagintézmény -igazgatdjahoz

Az oOvodai sziil6i szervezet elndke nevelési évenként egyszer beszdmol az Ovodai
nevelOtestiiletnek a sziilo1 kozosség tevékenységérol.

A kapcsolattartas formai:
A sziil6i szervezet és az tagintézmény- kozotti kapesolattartasi formak a kovetkezok:
- szbbeli személyes megbeszElés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével,
- Mmunkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, tlések,
- irésbeli tajékoztatdk a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozé ligyekrdl
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok dtadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- asziild1 szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
- asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az SZK képviseldit meg kell hivni a neveldtestiileti tilés azon napirendi pontjainak targyalasahoz,
amelyekben a sziil6k képviseldinek egyetértési vagy véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezetek az voda miikodésével kapcsolatosan vélemeényt nyilvanitottak, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozd {igyben javaslatot tettek, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérdl - 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — a
tagintézmény-vezeté gondoskodik.
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Az Gvodai szintii sziil6i szervezet vezetbivel a tagintézmény-vezetd, a csoport szintii tigyekben
a csoport sziildéi kozosségének képviseldjével az dvodapedagogusok tartanak kapcsolatot. A
tagintézmény vezetdje, a szildi szervezetek valasztott vezet6it legalabb félévente, illetve sziikség
szerint tajékoztatja a tagintézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd
kérdésekrol. Az oOvodapedagdgus a csoport sziildi kozosségének a  képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil61 szervezet tisztségviseldi

A sziildi szervezet aktualis tisztségviselOit, illetve elérhetdségiiket a sziild1 szervezet éves
munkaterve tartalmazza, melyet a sziilo1 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

A sziil61 szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:
a) véleményezeési jog:

- az 6vodai munkaterv véleményezése

- Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend 6vodat érint6 szabalyozasai jovahagyasa
elott,

- a fenntartd intézmény megszintetesével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megallapitasaval, vezet6jének megbizadsaval és a megbizas
visszavonasaval kapcsolatos — a végleges dontés meghozasa elotti — dontések
véleményezése.

A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az 6vodai csoport sziiloi szervezetével (sziiloi kozosségével) a csoportban 1évd dvodapedagogus
kozvetlen kapcsolatot tart.

Az intézmény a gyermekekrdl a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsanak moédja a sziildi
értekezletek, az egyéni tajekoztatas a gyermekek bevitele vagy hazavitele illetve fogaddorak
soran torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az 6vodai csoportok sziild1 kdzosségei szamara az intézmény nevelési évenként legalabb ketto a
munkatervben rogzitett idépontt, rendes sziil6i értekezletet tart az dvodai csoportban dolgozd
Ovodapedagdgusok vezetésével.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az tagintézmeny -igazgato, a csoportvezetd és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkdzdsségben felmeriild problémak megoldasara.

Az ertekezlet napirendjét 3 nappal el6bb a sziilok tudomasara kell hozni a hirdetétablan, vagy
meghivok segitségével;
A sziil61 értekezletekrdl mindig jegyzokonyvet kell késziteni.

Célja és feladata:
- A sziilok pedagogiai ismereteinek bdvitése;
- Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek, programjainak ismertetése;
- Téajékoztatas a gyermek fejlodésérdl;
- Egeészségugyi felvilagosito tevékenység;
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- A Sziilék Kozossége vezetdségének megvalasztasa, munkatervének és végzett
munkajanak ismertetése, értekelése;
- T4jékoztatés aktudlis kérdésekrol.

A sziilok, és az ovodapedagégusok kozotti nevelomunka oOsszehangolasara az alabbi
esetekben nyilik lehetdoség:

- Nyilt napokon, munka delutanokon.

- ,.Sziilék az dvodaban” (a sziilok tartanak egy foglalkozast).

- Fogaddorékon.

- Csaladlatogatéasokon.

- Sziil6i értekezleteken.

- Hirdetdn olvashat6 informacidkon keresztiil.

- Ovodai rendezvényeken.

- Csalddok ismerkedése sordn az 6vodai beiratkozaskor (ovicsalogato).

- Sziilds beszoktatas alkalmaval.

- A napi tajékoztatés, rovid eszmecsere, lényeges informaciok atadasakor.

- Az oOvoda és csalad kapcsolatanak alakuldsaban fontos szerepe van a Sziil6k

Kdzosségenek.

Iskola
Az iskolaban a sziilokkel a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve
a kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet (kozosség) mikodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok szilei alkotjak. Az osztalyok
szilo1 kozosségei legalabb 2 fobdl allhatnak (elnok, elndkhelyettes), egyben 0k alkotjak az
Iskolai Sziil61 Kozosség valasztmanyat. Az osztalyok sziildi kozosségeivel az osztalyfonokok
tartanak kapcsolatot. Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
az osztalyban valasztott elnOk, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetdségehez.
Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziiléi szervezet
(k6z06sséq) valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztaly
szlloi szervezetek elndkei helyettesei stb. vehetnek részt. Az iskolai SZK 3 tagu vezetoséget
valaszt, elndk, elndkhelyettes, gazdasagi vezetd beosztasban. Az iskolai szervezet elndke
kozvetlenil az iskola a f6igazgatojaval és a Didkonkormanyzat vezet6jével tart kapcsolatot.
Azokban az Ugyekben, amelyekben a sziil6i kozosségnek az SZMSZ vagy a jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt a féigazgatdo kéri meg. A sziildi kdzOsség
képviselojét a nevelOtestiileti értekezlet véleményezessel eérintett napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni. Az intézmény sziildi munkakozossége részére az iskola a
féigazgatoja és Didkdnkormanyzat vezetdje tanévenként legalabb 3 alkalommal tajékoztatast
ad az intézmény munkajarol.

A sziilok tajékoztatasanak rendje, sziiloi szervezetek véleményezésének joga
A foigazgato iskolai sziiléi valasztmany iilésein, valamint dsszevont sziil6i értekezleten
tajékoztatja az iskola életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol.
Az osztalyfonokok az osztalyszintii sziiloi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.
- A tanulok egyeni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasara az alabbi férumok
szolgalnak: o sziil6i értekezletek, (évente 2-3 alkalommal)

- irasbeli tajékoztatas a tajékoztatoflizetben, ellendrzében

- fogadddrak (hetente)

- nyilt tanitasi napok,

- csaladlatogatasok.
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A sziil6i értekezletek és a fogado orak rendjét az iskola éves munkaterve tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik (osztalyszintli Sziil6i Munkak6zosség) utjan kozolhetik az intézmény
igazgatdjaval, a nevelbtestiilettel.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet szervezeti
¢s milkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziild1 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

- az iskolai munkaterv véleményezése,

- az SZMSZ és a hazirend véleményezése,

- atankonyvmegrendelésrdl, a tankdnyv tomege,

- afenntartd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megallapitasaval,

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

- az elsé tanitasi ora 8 oranal legfeljebb negyvendt perccel korabban megkezdése
targyaban,

- atankonyvjegyzékben nem szereplé tankonyvek megrendelésével kapcsolatban,

- atartos tankdnyvek esetében az elveszett tankdnyv, illetve a megrongélt tankonyv utani
kartéritési fizetések e szabalyzatban torténd meghatarozéasaval kapcsolatban.

Az iskolai vezetok és az egvyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas

Formai:

» amindennapos sz6beli kapcsolattartas formajaban;

» arendszeres elektronikus levelezésben;

* ahavirendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

* az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetoi és kibovitett vezetdi
megbeszeléseken;

» a fbigazgatd €s a foigazgatd -helyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartdzkodasa soran;

 a foigazgato -helyettes és a szakmai munkaktzosseg-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

 a fOigazgato, vagy a foigazgatd -helyettes részvételével zajlo szakmai
munkakzdsségek munkamegbeszélésein;

» az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A didkonkormanyzat és a vezetOk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelgse elsGsorban
a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz.
A foigazgato -helyettes tanévenkent két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik felév
soran) tajékozddik a diakdnkormanyzat munkajarol.

A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze.

A didkonkorményzat mitkodésének segitése minden pedagogus feladata és kotelessége.
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Az iskolai didkparlament

Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolai diakparlamenti tlést tartani, amelyen az
iskola tanuldi, vagy — a didkdnkormanyzat dontese alapjan — a didkok kuldottei vesznek réeszt.
A gyllés napirendjét a forum rendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A parlamenti Ulésen a féigazgatd €s a didk - 6nkormanyzati vezet6k beszamolnak az el6z6
gyllés ota eltelt idoszak munkéjarol, a tanuloi jogok helyzetérodl, érvényesitésérol. A gytlésen
a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire, a foigazgatonak 30 napon
bellil vélaszt kell adnia.

Rendkiviili didkparlament is 0sszehivhato, ha ezt a diakonkormanyzat vezetdi vagy a féigazgato
azt kezdeményezi.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formait és rendjét

Az iskolai sportkor

A legalabb négy évfolyammal miik6do iskola biztositja az iskolai sportkér mitkodését. Az iskolai
sportkor feladatait — az iskolaval az iskolai sportkori tevékenység ellatasara, sporttevékenység
szervezésére kotott megallapodas alapjan — a sportrol szolo térvény szerinti sportszervezet is
ellathatja.

Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak €s tevékenységi formak szerint
létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell biztositani.
A sportkori foglalkozasokat olyan szakedzé vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott
tevékenységek gyakorlasdhoz szilikséges képesitések jegyzeékérdl szolo kiilon jogszabalyban
meghatéarozott képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsdoktatasi intézmény altal
szervezett, legalabb 120 6rés pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

Az iskolai sportkor tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testneveles
oraithoz beszamithatd. Felelosét a fOigazgatd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének
kikérésével.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz616 program szerint végzi munkajat. Szakmai programjat
minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai sportkér foglalkozasait
(sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) sportkori szakmai programjaban kell
meghatarozni.
Az iskolai sportkdri foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben, Oraszamat a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkajukat a munkakdori
leirasuk alapjan végzik.

Miikodési rendje:
- sportkori foglalkozas: futball, kézilabda.;
- ezeket meghirdetett formaban, fellgyelettel, dokumental- haté moddon, minden
gyereknek biztositani kell.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formaja, rendje

e a fOigazgatdja (vagy helyettese) évente legaldbb egy alkalommal meglatogatja a sportkori
foglalkozast, melynek célja a foglalkozas szakmai szinvonalanak, a tanul6i létszamnak, a
tanuldk haladasanak a nyomon kdvetése.

A sportkor vezetdje félévkor és év végén irasban beszamol a sportkér munkéjarol, mikodésérdl,

a sportkdr altal szervezett sportrendezvényekrdl, a tanulok részvételérél mas

sportrendezvényeken.
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A tagintézmény , valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartds formait és rendjét
A kapcsolattartas folyamatos.
A kapcsolattartas formai:
- értekezletek
- telefono,e-mialben
- tagintézményi latogatasa soran

VII. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A mikodés rendje

Ovoda
Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az dvodai nevelési év helyi rendjét.
A nevelési év helyi rendje tartalmazza a tagintézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
- aneveldtestiileti értekezletek id6pontjait,
- atagintézmeényi rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat,
- anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
- abemutato foglalkozasok rendjét,
- anyilt napok megtartasanak rendjét es idejét,
- sziiloi értekezletek idépontjait,
- egyéb szabalyozast, ugy mint a nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és
a balesetvédelmi eldirdsokat.
Mindezeket az 6vodapedagogusok az elso sziildi értekezleten szoban ismertetik a sziilokkel is.

Altalanos miikodési szabalyok:
- Ovodai csoportok szama: 4 csoport
- Anevelési év szept. 1-t6l - aug. 31-ig tart.
- Nevel6-oktato idészak: szept. 1-t61 — méaj. 31-ig.
- Junius 01-t61 nyari életrend szerint miikodik az 6voda.
- Anyari nagytakaritas ideje: a fenntarto jovahagyasaval 1 honap lehet (julius vagy
augusztus)
- Anevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben 6t nap.

Az 6vodaban nevelés nélkiili munkanapokon a sziil6k igénye szerint iigyeletet kell szervezni oly
maddon, hogy a gyermekekkel évodapedagdgus foglalkozzon.

Az Ovodaban a nyari zarva tartasrol legkésobb febr. 15-ig,a nevelés nélkili munkanapokrol
legalabb 7 nappal a zarva tartast megelézden a sziiléket irdsban tajékoztatni kell. A tajékoztatas
madja: falitjsag (csoportonként, aulaban), bejarati ajtora kifuiggesztés.

Az 6voda munkarendje

Az 6voda 5 napos (hétfotdl - péntekig) munkarenddel lizemel. Eltérd az 6vodai munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha Gnnepek miatt az altalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

A munkaidé beosztasa, és a helyettesités rendje:
- Az intézményben a hivatalos munkarendet az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
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- Az 6voda 5 napos (hétfét61-péntekig) munkarenddel tizemel.
- Az intézmény nyitva tartési ideje:
- 06:30 és 17:30 6ra (6sszesen 11 6ra).
- 07:00 és 17:00 6ra kozott a gyermekek szakszerii feliigyeletérél 6vodapedagogus
gondoskodik (10 6ra).
- Reggel 06°°-t6l és délutan 17:30 -ig 6ra kozott dajkak végzik el teenddiket.
- A sziil6 érkezés utan gyermekét a csoportjaban az 6vodapedagdgusnak atadja.
- Hazaindulaskor az 6vopedagdgustol atvett gyermek biztonsagaért a sziilo felel.
- 08:30 es 16:00 6ra kozott az dvoda ajtajat zarva tartjuk a gyermekek biztonséga
érdekében!
- Agyermekek napirendje az 6voda csoportnapldiban kertl rogzitésre.

Az bdvodankban gyermekcsoportonként 2 f6 6vodapedagogus, foglalkozik a gyermekekkel. A
munkarend valtozhat a szorgalmi id6ben és a szabadsagolas ideje alatt a hidnyzasok, az egyéni
kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa soran.

A helyettesitésnél els6sorban a sajat csoportjaban dolgozd dvodapedagdgus nyujt segitseget.
Hosszantarto tavolmaradas esetén aranyos tehermegosztassal a tébbi 6vodapedagdgus is részt
vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesitdé Onkéntességét és csaladi
korulményeit, hatterét.

Honapos megbeszélés

Ovodankban minden hoénap utols6 hetében (amennyiben szilkséges) az 6vodapedagdgusai
kozosen megbeszélik a havi témakat. Mivel minden csoportban azonos témakat dolgozunk fel,
igy figyelembe vessziik a megfelelé miiveltség-tartalmakat, aktualitasokat, korcsoportok életkori
sajatossagait.

Hetirend

A hetirend biztositja a feltételeket a megfeleld idétartamu parhuzamosan végezheto, differencialt
tevékenyséegek tervezésevel, szervezesevel.

A hetirend a napirendhez hasonldan a folyamatossagot, a rendszerességet, a nyugalmat segiti el6
a csoportokban. Kiilondsen a beszoktatas idején figyeliink arra, hogy az twjonnan érkezd
gyermekek szdmara lazabb, rugalmasabb, alkalmazkodobb hetirendet allitsunk 6ssze. Szem elott
tartjuk a hetirend dsszeallitasanal a gyermeki javaslatokat, 6tleteket, melyek megjelennek a napi
tevékenysegekben, kiprébalasra.

Kiscsoport Ko6zépso csoport Nagycsoport I. Nagycsoport II.
Hétfo 1.,2.,3. 1.,7,9. 1.,2.,7.,10. 1.,2.,7.,10.
Kedd 1.,9. 1.,2,8. 1,2,8., 11 1,2,8., 11
Szerda 1.,2.,4. 1., 2., 10. 1,9, 10. 1,9, 10.
Csutortok 1.,2.,5. 1., 2., 11, 1,2,8., 11 1,2,8., 11

Péntek 1.,2.,6. 1., 2., 12 1,9, 12 1,9, 12

Kotetlen foglalkozas:

1. Vers, mese

2. Mozgas

3. Szabad beszélgetd kor

4. Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc

5. Kiilso vilag tevékeny megismerése

6. Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka
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Kotott foglalkozas:

7. Szabad beszélgetd kor

8. Kornyezetismeret

9. Mozgés

10. Matematika

11. Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka
12. Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc

Megjegyzés:

Az adott csoportok szamtalan variacioval élhetnek. A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok
dontenek arrdl, hogy a hét napjai koziil mely miiveltségtartalmak jelennek meg a heti rendben.
Kotott a heti rendben a néhany perces torna, a mese, vers és a szabad beszélget6 kor a hétfoi
napokon.

Napirend

A napirend igazodik a kiilonb6z0 tevékenységekhez és a gyermek egyéni sziikségleteihez.

A napirenden beliil rugalmas idébeosztassal éliink, mely igazodik a gyermekcsoportok
tempdjahoz, igenyeihez, a megvaltozott kérilmenyekhez.

A napirendiink épit arra, hogy a gyermek érdeklddésének megfelelden bekapcsolodhat a jatékba,
a jatékba tervezett tevékenységekbe. A délelott még kiegésziil az udvari élettel, témainkhoz
kapcsolodo programokkal, pl. séta.

Délutan lehetdséget adunk a szabad, kotetlen jatékra, valamint az 6vodapedagogus altal iranyitott
szabadid0ds tevékenységekre.

Feladatunk a napirend 6sszeallitasanal:
- az id6kereteken beliil a csoportok onalld napi életet terveznek, melyben az egyeni és életkori
szlikségleteket figyelemmel kisérjik.

7:00 — 7:30 Gyiilekezd, kozos jaték
7:30 — 12:00 Jaték, szabadon valasztott tevékenységek, nehany perces torna.
Névsorolvasas, gondozasi feladatok elvégzése, a felelésok munkajanak ellatasa.
Tizorai.
Az dvodapedagogus altal szervezett, kezdeményezett, iranyitott jatékos tanulas.
Kotelezo, kotelezoen valaszthato.
Munkaformaink: - nagy csoportos
- mikrocsoportos
- és egyéni, a fejlesztés céljanak megfelelden.
Szabad jaték, a csoportszoba rendjének helyreallitasa, folyamatos 6ltozkodés. Levegdzés, jaték a
szabadban. Elmények szervezése, spontan helyzetek teremtése. Séta, megfigyelések,
gylijtémunka.

12:00 - 16:00 Gondozasi feladatok végzése, naposi feladatok ellatasa, ebéd.
Késziilodés a pihenéshez, csoportos mesehallgatés, csendes pihend.
Ebredés, csoportszoba rendjének helyreéllitasa.

Uzsonna.

Felel6sok munkajanak kijelolése.
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Alkalmankeént délutan szabad program szervezese.

16:00 - 17:00 Deélutani szabad jaték, jaték a szabadban.
Kdzos jaték.
Folyamatos hazamenetel.

Alkalmanként szabad programok szervezése intézményi és csoportszinten, déleldtt illetve
délutani idépontokban.

A hetirend és a napirend a nyari 6évodai nevelés idoszakaban modosul, melynek részletes
kidolgozasat a csoportnapldk tartalmazzak.

Az intézmény fogaddnapjai

Az intézmény éves munkatervében keriil meghatdrozasra a sziilok ¢és egyéb érdeklddok
fogadasanak iddpontja. Az idépontokat az dvoda Hézirendje is tartalmazza. A fogadoorak
idépontjanak meghatarozasa a csoportok falijsagan kerll kifliggesztésre (az adott csoport
ovodapedagbdgusainak fogadooraja). A fogadoordk intézményi Osszesitdje az intézményi
faligjsagon megtekinthetd.

Iskola
A tanév rendjének, a tanitas nélkili munkanapok felhasznalasnak altalanos szabalyai
A szorgalmi id6 els6 és utolso tanitasi napjat, a tanitasi napok szamat minden tanévben rendelet
hatarozza meg. A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdodik és a tanévzaré tinnepéllyel
fejezddik be. Mindkett6t a reformatus templomban tartjuk.
Sziinetek:
- 0szi sziinet
- téli szlinet
- tavaszi szlinet
A szorgalmi idében a nevelGtestiilet pedagogiai célra a rendeletben meghatarozott tanitas nélkiili
munkanapot hasznalhat fel. Ebbol egy naprol a didkonkormanyzat jogosult donteni a
nevelGtestiilet véleményének kikérésével, egy napot palyaorientacios napként kell felhasznalni.
A t6bbi tanitas nélkili munkanapot szakmai napként tartjuk meg, a tanuldknak ezeken a napokon
nincs tanitas, igény szerint tgyeletet biztositunk.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti éves munkatervében
az érintett kozossegek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza:

- aneveldtestiileti értekezletek id6pontjait,

- az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

- atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

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

- atanitési szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat,

- abemutato orak és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziiloi
értekezleten pedig a sziilékkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet
idOpontjait az intézmény auldjaban kell kifliggeszteni.

A gyermekek, a tanulo felvételének helyi rendje
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Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratkozasra
a targyév aprilis 20-a és méajus 20-a kozott kertil sor. A fenntartd az 6vodai beiratkozas idejérol,
az oOvodai jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat
megel6zden legalabb harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz k6zz¢é a sajat honlapjan,
valamint kdzlemény vagy hirdetmény kdzzétételét kezdeményezi a fenntartdsaban miikodo dvoda
honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos médon.

A felvételrdl irasban kapnak értesitést az érintettek. A sziild, amennyiben azt az o6vodai
beiratkozas napjan az elektronikus elérhetdségének megadéasaval kérte, elektronikus uton
értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra kerdilt.

Az 6vodai jogviszony létesitésének szabalyai:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolso évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.
A sziilo — targyév aprilis 15. napjaig a Jarasi Hivatalhoz benyujtott kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekét szem elbtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik ¢életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben,
Ujabb kérelem alapjan annak az evnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az
otodik eletéveét betolti a Jarasi Hivatal felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvetel
aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodankban a két és fél évet betoltott gyermek mar felveheto.

A sziil6 a nem 6vodakételes gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, az
ovodakoteles gyermeket a sziilo koteles beiratni.

Az tjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa folyamatos, amennyiben van {ires 6vodai
férohely.

A beiratkozas helyszine az 6vodaban van.

A gyermekek dvodai felvételérdl, atvételérdl a tagintézmény igazgatd dont

Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre.

Az 6vodaban felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol a tagintézmény igazgatd dont
a sziilék és az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

A felvett gyermekkel szemben kotelezettsége a sziilének, hogy rendszeresen jarassa
Ovodaba.

Az 6vodai felvétel tényét, idopontjat a felvételi beirasi naploban fel kell tuntetni.

A gyermek barmely okbol torténd kimaradasat a megel6z6 nap 16.00 oraig, illetve aznap
reggel 8:00 éraig be kell jelenteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésdbb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. Ez alol menesitést a Szakértdi Bizottsag
vagy a sziil6 kérése alapjan az Oktatasi Hivatal adhat.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az dvoda
kdrzetében lakik.

Eletvitelszerii ott lakasnak mingsiil, ha a gyermek a kotelezd felvételt biztositéo 6voda
kdrzetében talalhaté ingatlant otthonaul haszndlja és az ilyen ingatlan a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek lakohelyeként vagy tartdzkodasi
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helyeként az 6vodai beiratkozas elsé hatarnapjat megeléz6 harom honapnal régebb ota
szerepel.

- Ha ez nem teljesil, vagy ha barmely kértlmény alapjan arra lehet kdvetkeztetni, hogy a
gyermek a nyilvantartasban szereplé lakhelyén vagy tartdzkodéasi helyén nem
¢letvitelszeriien lakik, Ggy az a tagintézmény- igazgatd, vagy az Ovodai tagintézmeény
igazgatd és a fenntartd altal szervezett bizottsdg jogosult felszolitani az dvodaba
jelentkezd gyermek sziildjét, hogy az életvitelszerii korzetben lakas tényét akként igazolja,
hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon belill bemutatja a teriiletileg
illetékes védono6tdl szarmazo, a védondi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot

Csoportok szervezési elvei

A csoportok kialakitasat a gyermekek kora, fejlettsegi szintje, illetve az adott koriilmények
hatarozzdk meg. A tagintézmény- igazgaté dont a csoportok Kialakitasarél, létszdmanak
megallapitasarol a sziiléi igények €és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.
Ovodankban toreksziink a csoportok életkor szerinti kialakitasara, illetve az adott év
beiratkozasatol fliggden,- amennyiben sziikséges- miikodtetiink vegyes csoportot is.

Az 6vodai csoportok atlaglétszama maximum 25 6, ami a fenntartd hozzajarulasaval a tanév
elején 20%-kal emelhetd.

Minden év majusaban, a beiratkozas utan t4jékoztatjuk a sziiloket a kovetkezd év esetleges
valtozasairdl, igy - a gyermek érdekeit és érzelmi biztonsagat szem el6tt tartva - gyermek is,
ovodapedagdgus is atkeriilhet indokolt esetben, a neveldtestiilet, a Sziilo1 Kozosségek altal is
tamogatott helyzetben egy masik csoportba.

Az intézmény sajatossagainak figyelembevételével lehet:
- Kiscsoport
- Kozeépso csoport
- Nagycsoport I.
- Nagycsoport II.

A csoportok az adott nevelési eév inditasakor hatarozzak meg a csoportjuk egyedi elnevezéset.
(Csibe- Katica- Pillango- Micimacko csoport)

A csoportok atmeneti, vagy tartds ideig torténd dsszevonasa a tagintézmény igazgatd hataskore.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszdma erdsen lecsdkken, a teljes nyitvatartasi iddben dssze
lehet vonni azokat.

Az 6sszevonas elvei:
- Normal csoportlétszdmok kialakitasa maximum 25 f5.
- Anevelés folyamatossdganak megtartasa.
- Ciklusonként azonos neveld alkalmazasa.

Iskola
A tankotelezettség megallapitasa
- A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésObb az azt kdvetd évben tankotelessé valik.
- Atankotelezettség megkezdésének a feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis és
testi fejlettségének allapota elérje az iskolaba lépéshez sziikséges szintet.
- A gyermek tankotelezettségének teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik.
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- A fejlettséget korabban eléré gyermek esetében a sziilé az Oktatasi hivataltol
kérelmezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje tankOtelezettségének teljesitését.

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

Az iskola a féigazgatoja:
- a felvételrdl tanuloi jogviszonyt létesitd, vagy elutasité dontést hoz,
- ¢rtesiti a sziildt a dontést megalapozo indokoléssal,
- ¢értesitésben felhivja a figyelmet a fellebbezés lehetdségére,

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

Tanuloi jogviszony:

A tanuld, az egyéni munkarenddel rendelkez0 1s, az iskolaval tanuloi jogviszonyban all. A
tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel atjan keletkezik.

A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola a
foigazgatoja dont. A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létre.

Tanuldi felvetel:

Az altalanos iskola koteles felvenni, atvenni azt a tankoteles tanulot, akinek lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye a kdrzetében talalhatd. A tankoteles korba 1ép6 gyermeket a sziilo
a meghatarozott idopontban koteles beiratni a lakohelye szerint illetékes vagy a valasztott iskola
els6 évfolyamara. Az iskolaba felvett tanulot, és az egyéni munkarenddel rendelkezo6t is az iskola
tartja nyilvan.

Az iskolaba felvett gyermeket, tanulot, és az egyéni munkarenddel rendelkezé tanulot is, az iskola
tartja nyilvan.

Tovabbi felvételi lehetdségrdl szold tajékoztatot a helyben szokasos modon, legalabb tizenot
nappal a felvételi, atvételi kérelmek benyujtasara, rendelkezésre all6 idészak elsé napja elott
nyilvanossagra kell hozni.

A felvételi eljaras kilonos szabalyai

Az az altalanos iskola koteles felvenni, atvenni azt a tankoteles tanuldt, akinek lakéhelye, ennek
hianyaban tartdzkodasi helye a kdrzetében talalhatd. Amennyiben a kotelezéen felvett gyerekek
utan férdhellyel rendelkezik még, akkor az eljaras rendje a kovetkezo:

« Ha az altalanos iskola a felvételi kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvételi, atvételi
kérelmeket is teljesiteni tud, koteles eloszor a hatranyos helyzetii tanulok kérelmét teljesiteni.

+ Atovabbi felvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztatot a helyben szokasos modon — legalabb tizenot
nappal a felvételi, atvételi kérelmek benyujtasara rendelkezésre allo idészak elsd napja eldtt —
nyilvanossagra kell hozni.

* A hatranyos helyzeti tanulok koziil eldnyben kell részesiteni azokat, akiknek a lakohelye,
ennek hidnyaban tartdzkodasi helye azon a telepililésen vagy keriiletben van, ahol az iskola
székhelye vagy telephelye, feladatellatasi helye talalhato.

* A hatranyos helyzetii tanulok felvétele utan a tovabbi felvételi kérelmek elbiralasanal eldnyben
kell részesiteni azokat a jelentkezOket, akiknek a lakohelye, ennek hidnyaban tartdozkodasi
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helye azon a telepulésen taldlhatd, ahol az iskola székhelye vagy telephelye, feladatellatasi
helye talalhato.
- Ha az altalanos iskola —a megadott sorrend szerint —az dsszes felvételi kérelmet helyhiany
miatt nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kdzott sorsolas Utjan dont.
- A sorsolasra a felvételi, atvételi kérelmet benyujtokat meg kell hivni.
- A sorsolas lebonyolitdsanak részletes szabalyait a hazirendben kell meghatéarozni.
- A hatranyos helyzetli és a sajatos nevelési igényl tanulok felvételi, atvételi kérelmének
teljesitése utan sorsolas nélkiil is felvehet6 az a tanulo, akinek ezt kiilonleges helyzete
indokolja.

Kiilonleges helyzetnek mindsiil, ha a tanulo
a) sziiloje, testvére tartdsan beteg vagy fogyatékkal €16, vagy
b) testvére az adott intézmény tanuldja, vagy
¢) munkaltatdi igazolas alapjan sziil6jének munkahelye az iskola korzetében talalhatd, vagy
d) az iskola a lakohelyét6l, ennek hianyaban tartozkodasi helyétdl egy kilométeren beliil
talalhato.
A tanulok fogadasanak rendje, nyitva tartas
Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7% 6ratol a 19%° — ig tart nyitva. Az
iskola hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7% 6ratol 18% oraig tart vagy addig,mig az
intézményben tanuld jogszerlien tartdzkodik . A szokéasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre a
foigazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan. Tanitasi szlinetek alatt, valamint
szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak a foigazgatd altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani!

A tanitési orak rendje, szervezése

Az oktatas €s a nevelés az Oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetesevel a kijeldlt tantermekben.

Az iskolaban a tanitasi rakat a helyi tanterv alapjan 8% 6ra és 16% 6ra kozott kell megszervezni.
A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 15 perc, jelzécsengd jelzi azok
kezdetét és vegét. Indokolt esetben a foigazgato roviditett drakat és sziineteket rendelhet el. Az
elsd tanitasi ora reggel 8% drakor kezdddik.

A tanitasi orak latogatasara engedély nelkil csak a tantestulet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra a foigazgatdo adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiuk utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgato és a vezetd helyettes tehet. A tanitasi orak
tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

A napkozi otthon, tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthon és tanul6szoba mitkodésének rendjét a napkdziben tanitd és a tanszobat tartd
pedagdgusok allapitjak meg és azt a foglakozasi tervben rogzitik.

A napkdzis foglalkozasrol és a tanszobardl valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Rendkivili esetben — sziili kérés hianyaban — az eltavozésra a foigazgatd vagy a foigazgato -
helyettes adhat engedélyt. A napkdzis foglalkozasokrol és tanuldszobardl vald hianyzast
igazolni kell. Ha a tanulé nem igazolja, a hidnyzas igazolatlan. A hidnyzasok szdmat hozza kell
adni a tanul6 tanorai hianyzasaihoz.

Az brakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi szlinetek id6tartama: 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
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Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szellztetni kell.
Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok - egészségik érdekében - lehetdség
szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Etkezések ideje: also tagozat a 2. sziinetben, mig a felsé tagozat a 3. sziinetben az iskolai
ebédloben étkezik.

Az intézményi fellgyelet rendszabalyai

Az iskolaban 16%-ig, vagy mig az épiletben tanuld vesz részt egyéb tandran Kiviili
foglalkozason, pedagogus feliigyeletet kell biztositani! Az orarend szerinti kotelezd tanitasi
orék és a tanoran kivili foglalkozasok alatt a tanulékra a tanérat vagy a foglalkozast tartd
pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetlentil a tanitasi id6 eltt €s utan a
tanulok felligyeletét az tgyeleti rend szerint beosztott igyeletes pedagdgusok latjak el.

Pedagogus tgyeleti beosztasa
Az intézmeény évente (gyeleti rendet hatdroz meg az dérarend fuggvényében. Az ligyeleti rend
kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és kozbeni valamint a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok
1d6szakara.
730 6réatol a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekre tandri iigyelet miikodik. Az iigyeletre
beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelos az ligyeleti teriilet
rendjének megtartasaert, a feligyelet ellatasaért.
Az ligyeletes nevel6 koteles:

» arabizott éplletben, épuletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,

* az ¢épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését,

* abalesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre, épuletrészekre terjed ki:

» aziskola udvara

» aziskola épuletének bal szarnya (emelet és foldszint)

» aziskola épuletének jobb szarnya (emelet és foldszint)
A tanitas nélkuli munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuldi kozul legaldbb 10 tanuld szamara igénylik a szulok.

A tanorak, tandran kivuli foglalkozasok kozotti szlinetek rendje

Az iskoldban a tanitasi 6rdk és az 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezd:

Ora / szlinet Idétartam
ugyelet 730_8%
1. 6ra goo_ g%
sziinet g#d_ g
2. 0ra g»_ g4
sziinet 94 _ 9%
3. 0ra 10% — 10
sziinet 10%0 — 10%°
4. 6ra 100 —11%°
sziinet 11% - 114
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5. 6ra 1141230
szlnet 12:30 - 12:35
6. Ora 1231320
13290149 7. 6ra
14051450 8. 6ra
145915 sziinet
1500 _154 9. 6ra

’16:00-ig szunet
A napkdzis €s a tanuloszobai foglalkozason részt vevo tanulok szamara az utolso tanitasi
Ora utan ebédszlnetet biztositunk.
Az 6rakdzi sziinetek kezdetét és végét csengetes jelzi.

Nevelési idoben szervezett iskolan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A pedagdgusok feladatai:

tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési idOpontjarol, a
kozlekedési eszkozrol;

kotelesek a foigazgatot el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban: a
helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idotartam, kozlekedési eszkoz, indulds és
varhato érkezés, utvonalterv atadasaval tajékoztatni.

az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tenyét a csoportnaploban kotelesek
dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a foigazgaté vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

A kirandulés szervezésének feladatai:
A kirandulasok szakmai tartalmat a pedagogiai program tartalmazza.

A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni,
a diakképviselokkel, az osztaly sziiléi kozosségével kell egyeztetni, jovahagyatni a
szervezést €s a pontos célkitlizéseket.

A kirandulds koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb
mértékben terhelje.

A kirandulds vérhat6é koltségeirdl a sziilot sziiléértekezleten szoban ¢€s irdsban az
ellendrzé utjan is kell tdjékoztatni. A sziilotdl irdsos nyilatkozatot kell kérni a
kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy fot.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az osztalykirandulas tervezetét és a szervezés, lebonyolitds menetét, az Gtvonal tervet
irashban kell leadni a foigazgato -helyettesnek. A kirandulas lebonyolitasa a f6igazgatoi
engedély megadasa utan torténhet.

Autdbuszos szallitas:

autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellenérizhetd, szallitassal
foglalkoz6 cégtdl torténhet;

autobuszon csak annyi gyerek és feln6tt tartozkodhat, amennyit az autdbusz hivatalosan
szallithat;
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«  utazéas kdzben az autébuszon tanuld nem allhat.

«  tObb napos utazas esetén éjszaka tanulok szallitasa nem lehetseéges, igy kell az utitervet,
az Utvonalat és az Uti id6t tervezni.

e a tanulményi - belfoldi és a kilfoldi iskolai - kirdndulasok esetén a kdznevelési
intézmény a tanulonak okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabalyai szerint
felel;

« tObbnapos tanulmanyi kirandulasok - belféldit és kilfoldi kirandulasok - esetében
felelosségbiztositast kell kotni a tanulokra.

A 16 draig tart6 bent tartdzkodas aldli mentesités szabalyai

A tanorai és egyéb foglakozasok 16 - ig torténd megszervezésének eldirasai az altalanos
iskolak szamaéra kotelezettségként jelentkezik valamennyi évfolyam esetében. Ugyanakkor a
szil6 kérheti gyermeke iskolaban valé délutani benntartézkodas aldli felmentését, ha:

* agyermek a tanulmanyi eldmenetelét segitd csaladi hattérrel rendelkezik;

* a sziild nem dolgozik, ezért gyermeke otthoni délutani feliigyelete és felkészitése
biztositott;

» gyermeke egeszségugyileg veszélyeztetett, s a delutani kdzosségben valo tartdzkodas
szamara aranytalanul megterheld, vagy nem étkezhet az iskolaban, vagy otthoni ellatast
igenyel;

» gyermekének mas, rendszeres delutani elfoglaltsaga van (pl.: kiilénorakra jar);

» gyermeke beilleszkedési, norma — és szabalykdvetési problémakkal kiizd, emiatt a
délutani foglalkozasok megterhelok lennének szamara;

* a sziil6 munkaidd beosztasa sziikségessé teszi a tanuld délutani otthoni tartozkodasat,
illetve a delutani egyéb foglakozasokrol hamarabb torténd eltavozasat (pl.: a sziilok nem
tudnak a gyermekért jonni 16 ora utan).

A kérelem beadasat az iskolatitkari irodaban kell intézni, ahol a formanyomtatvany kitoltese,
alairasa torténik. A kérelem elbiraldsa utan a sziilé hatarozatot kap.

Intézményben tart6zkodas rendje, a folyamatos felligyelet biztositasa

A pedagogusok az elsé tanitasi ora elott legalabb 15 perccel az intézményben kell, hogy
legyenek.

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 ora és 16 ora kozott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésere kulon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola a foigazgatoja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet
hetente kell megszervezni.

Az iskola épuletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kivil csak a hivatalos Ugyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola a f6igazgatdjatdl engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén).

Engedély nélkil benntartézkod6 idegent fel kell szolitani, hogy hagyja el az intézményt!
Amennyiben ez tébbszori felszolitasra sem torténik meg, hivatalos szerv intézkedését kell
kérni.

A tanuldk az iskola helységeit, létesitményeit csak pedagogus feluigyelet mellett hasznalhatjak.
Tanitasi Ora utdni idészakban csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhatnak az
éplletben.
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A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén a foigazgato vagy a foigazgato -helyettes), illetve a részére orét tartd szaktanar
irdsos engedelyével hagyhatja el az iskola épuletét.

Rendkivili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak a féigazgaté vagy a
foigazgatd -helyettes adhat engedélyt.

Az iskolai benntartdzkodas részletes szabalyozasa a hdzirendben talalhato.

A tdbbcelu tér - tornaterem és a sportudvar - nyari nyitva tartasa a kozmiivel6dési, szabadid6s
programokhoz igazodik.

A belépés és benntartézkodés rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
oktatasi intézménnyel
Az 6vodaba
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodéaval jogviszonyban nem 4116 személyek a
tagintézmény igazgatonak, vagy helyettesének, évodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben
érkeztek az 6vodaba.

- Azon személyek szamara, akik nem allnak jogviszonyban az dvodaval, a belépés és
benntartzkodas rendje az alabbi:

- Abelépés, a latogatas szandékanak jelzése az tigyeletes személynek;

- Sziikség esetén varakozas az eldtérben, illetve az épiilet teriiletén kisérettel kdzlekedés;

- A latogatas befejeztével az intézmény miel6bbi elhagyasa;

- A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az tagintézmény
igazgatoOval tortént egyeztetés szerint torténik;

- Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsdt mas személyek részére a vezetd
engedélyezi;

- A biztonsagi rendszabalyok betartasa, a helyiségek és berendezések, eszkozok megfeleld
hasznalata mindenki szamara kotelezo;

- Az ovoda dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletkotok vagy mas személyek az o6voda
tertletén kereskedelmi tevekenységet nem folytathatnak (kiveve az 6voda altal szervezett
vasar alkalmaval, valamint a nevel6testiilet javaslatara az tagintézmény igazgato altal
engedélyezett, csaladokat segitd vasarlasi lehetdségek adasaval, pl. konyv).

- Part, politikai célit mozgalom, parthoz két6do szervezet nem mitkodhet, amig az 6voda
ellatja a gyermekek feliigyeletét. Part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

Iskolaban

Idegenek az épiiletbe csak az egész napos ligyeletes kelld tdjékozddasa utan 1éphetnek be. A
latogatd koteles megnevezni a latogatott szemelyt, vagy jovetele céljat, és az éplletben
tartozkodas varhato idétartamat.

A tanitasi ora csak kiilondsen indokolt esetben, a féigazgatoi engedéllyel zavarhatd. A vendéget
illetve a latogatdt az egyik Ugyeletes a vendéglatéhoz kiséri.

Az intézményekben tartdzkodd személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény
héazirendjét, magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjadk az iskolai élet mikodését.
Amennyiben ennek nem tesznek elegeta foigazgatonak , helyettesenek a felszélitasara sem,
Ugya foigazgatonak , helyettesének, kotelessége a korzeti megbizott seqitségét kérni.

A nevelési — oktatasi intézmény helyiségeiben, teruletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kot6dd szervezet nem miitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a
gyermekek / tanuldok felugyeletét, politikai céld tevékenység nem folytathato.
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Telefonhasznélat

* A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijelolt helyen (nevel6i szoba) nyilik
lehetdség. Tilos telefonalni az osztalyban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott
tartozkodik a dolgozé.

* Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.

« A hivatalos ugyek elintézésére a dolgozdk részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.

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

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézmenyi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a foigazgatd
engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

« Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos lgyek intézésere hasznalhatd az
internet. (pl.: palydzatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos
levelezésre, kirandulasok szervezésenél, helyfoglalasra, muzeumok nyitva tartasara,
sth.).

« Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio letdltése nem engedélyezett.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkdzeinek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az épllet
lobogo6zasa a helyettes feladata. A zaszlo tisztitasarol és cseréjérdl jogszabaly rendelkezik. Az
iskola alkalmazottjanak, nyugdijasanak, tanulojanak halalakor fekete zaszlot kell kittizni.
Az iskola minden tanuldja és dolgozoja felelds:

» akozosségi tulajdon védelméert;

» az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért;

» az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért;

* atliz- €s balesetvédelem, valamint balesetvédelmi szabalyok betartasaért;

» szokasok és hagyomanyok tiszteletben tartasaért.
Minden audiovizualis eszkozt, szemléltetéeszkozt a pedagdgus nyilvantartd flizetben vesz at az
eszk6zok kezeldjétol.
Az atvett eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik. Az iskola berendezéseit, felszereléseit,
eszkdzeit elvinni csak a foigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola terlletén keletkezett kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanul6 altal okozott
karrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni, a kar felmérése, a kartérités részleteinek a
sziilovel torténd tisztazasa a foigazgato -helyettes feladata — a torvény alapjan. A helyiségek
berendezéseit, eszkdzeit csak a foigazgatd- engedélyével lehet atvinni mas helyiségekbe.
Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott termeket zarni kell.
A takaritoszemélyzet koteles az épllet zarasardl gondoskodni minden tanitasi nap végén,
valamint a munkasziineti napokon.
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Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitési sziinetekben kiilsd
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevOk csak
megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben. A tartdzkodasi
ido6 alatt teljes felelosséggel tartoznak az iskola vagyontargyaiért.

Inteqracios és képesség-kibontakoztatd felkészitésének rendje

Az integracids oktatdsi program soran az eltérd csaladi hattérrel rendelkez6, kiilonbozo
képességii és fejlettségli gyermekeket egylitt fejlesztjiik, annak érdekében, hogy a tarsadalmi
parbeszéd, valamint a tarsadalmi mobilitas val6sagos keretet kapjon az oktatas-nevelés
rendszerén bell.

Az integracios (egyiitt nevel6) minéségi oktatast biztosito program jellemzoi

* lehetdséget biztosit minden gyermek szamara képességei kibontakozasahoz,

* minden gyerek eldzetes, otthonrdl hozott tudéasat €és kultargjat értékként képviselheti,
kamatoztathatja,

» agyerekek egymast segitd kozosségei sziiletnek (tudatosan fejlesztik a csalad, az iskola
és a gyerek kozotti kommunikaciot),

* a sziildt, a csaladot, mint partnert vonjak be az iskolai folyamatokba, dontésekbe
(tudatosan fejlesztik a csalad, az iskola és a gyerek kdzotti kommunikaciot),

* tudatosan ¢épitik ki az elditéletek csokkentésére, megsziintetésére alkalmas
egylttmiik6do, elfogadd kornyezetet,

* tudatosan teremt lehetdséget az oktatas ligyében €rintett intézmények egylittmiikodésére
(6voda, altalanos iskola, kozépiskola, csaladsegitd szervezetek, kisebbségi és helyi
onkormanyzatok, kulturalis és civil szervezetek),

» atanulokovetés az iskolai hatékonysag visszajelzésenek kiemelt eszkoze.

A tanulo altal elkészitett dolgokért jaro dijazas

Az iskola és a tanuldo kozotti eltéré megallapodds hianyaban a tanuld jogutddjaként a
nevelésioktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba Ker(lt
dolognak, amelyet a tanulo Aallitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével 6sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba kertlt dolog értékesitésevel,
hasznositasaval beveételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és a
nevelésioktatasi intézmény allapodik meg. A megéallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mertéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni kdteles a tanulot az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd
irashban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo Kkitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodéast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Ovodaban
Belso ellendrzés, a pedagogiai munka értékelése
A pedagdgiai munka éves ellendrzési litemtervét az 6vodai munkaterv részeként az tagintézmény-
igazgatd késziti el. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszereit,
szempontrendszerét és Utemezeset.

A belsé ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
- szakmali- pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggo,
- tanlgy- igazgatasi feladatok ellatasaval,
- munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok,
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Modszerei:
- megfigyelés (csoportlatogatas)
- dokumentumelemzeés (tervezési, értékelési, tantigy- igazgatasi)
- interja
- kérddives felmérés
- intézményi bejaras, leltarozas (targyi eszk6zok)
- munkakorrel kapcsolatos feladatok ellatasa

A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje:

A tagintézmény igazgato, a helyettes, a munkak6zosség vezetd, az ellenérzési titemterv, illetve
az irasban rogzitett munkamegosztds alapjan, a pedagdgiai munka eredményesseége és az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében ellenérzik, értékelik az intézményben folyé munkat.
A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak, célszerliségének vizsgalata, annak feltdrasa, hogy mely teriileteken sziikséges
fejleszteni a tevékenységet, mely teriileteken kell a felszereléseket felajitani, korszerisiteni, az
eszkoz allomanyt boviteni.

Az ellen6rzés kiterjed a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére és
a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.

Az altalanos tapasztalatokat a nevelbtestiilettel ismertetni, illetve értékelni kell.

A kiilsé pedagogiai- szakmai ellendrzést az OH altal kijelolt tanfeliigyelok végzik.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

A belsé ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi
dolgozd munk4jat értékeljék és elismerjék. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellendrzésrol a tagintézmény igazgatd dont.

Ellendrzésre jogosultak:
- Atagintézmény igazgaté (az 6vodaban minden tevékenységet jogosult ellendrizni).
- A munkakozosség- igazgatd (az adott év kiemelt nevelési feladatainak teljesitését
ellendrizheti) illetve a tagintézmeény igazgatdé felhatalmazésa alapjan barmely szakmai
tevékenységhez kapcsolodo feladat ellatasat jogosult ellendrizni.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
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- Atagintézmény igazgatd
- Aszakmai munkakdzdsség
- Gyermekvédelmi felel6s

Az ellendrzés fajtdi:
- Tervszerli, munkatervben rogzitett elore megbeszElt szempontok szerint.
- Spontan, alkalomszertien, a problémak feltardsa, megoldésa érdekében, vagy napi
felkészultség mérése érdekében.

Visszacsatolds az ellenorzésre:
- Azonnali megbesz€lés az ellendrzott személlyel, a tevékenység értékelése, elismerése.
- Vezet6i megbeszélések keretén beliil.
- Munkakozosségi foglalkozésokon.
- Nevelési évet értékelé munkatarsi és nevel6testiileti értekezleteken.

Az ellendrzés kiovetelmeényei:
Az ovodapedagogusok szemelyiségenek, egyéniségének, egyéni adottsagainak megfigyelése.

- Az cllen6rzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagdgussal, illetve dolgozdval ismertetni kell. Az ellendrzott személy véleményét
meg kell hallgatni, aki szoban vagy irasban észrevételt tehet.

- Azellen6rzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést,
az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével.

- Az ellenérzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembevevonek, elfogulatlannak kell
lennie.

- Az ellen6rzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.

- Az ellenérzés eredményeirdl, az ellendrzésre jogosultak, az tagintézmény igazgatonak,
irashan kotelesek beszamolni.

Ertékelés

Az értékelés célja:
Az ellendrzés soran feltart tényekre tamaszkodva vizsgalni kell, hogy a nevelémunka és annak
eredményei mennyire felelnek meg a kit(izott céloknak.

Feladata:
Réiranyitani a neveldtestiilet figyelmét az er0sségekre, a feltart hibdkra €s hidnyossdgokra és
0sztonodzni kell a neveldtestiiletet azok kijavitasara, a szinvonal, a mindségi munka végzésére.

Az ellenérzés és értékelés alapelvei:

- Az értékelés teriiletei lefedik a miikodés valamennyi teriiletét,

- kiemelt hangsulyt helyeziink a szabalyozé dokumentumainkban foglaltak betartasara

- a pedagogiai ellendrzés és értékelés formai (megfeleldségi) és tartalmi (mindsitd
értékelési) feladatai az énértékelés modszereivel torténnek,

- aszakmai munka értékelésenek alapjai az intézményi elvarasokra alapozott 6nértékelési
¢s a kiilsé szakmai ellendrzés és értékelés, valamint az altalanos pedagdgiai elvarasokra
alapozott- a pedagogusok elémeneteli rendszeréhez kapcsolédo- nyilvanos szempontok
alapjan torténik.

A nevelomunkat kozvetlen segitok ellendrzése, értékelése — dajkak, pedagdgiai asszisztens,
ovodatitkar
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Feladataik eredményes és hatékony ellatasa.

Feladat:

dajka esetében: egyénileg, csoportvezetd 6vodapedagogus értékelése,

pedagogiai asszisztens esetében: egyénileg, csoportvezetd dvodapedagogus értékelése,
tagintézmény igazgato értékelése,

6vodatitkar esetében: egyénileg, tagintézmény igazgato értékelése,

az ellenérzést végz6é személy (tagintézmény igazgato).

Szempontok:

Munkakari leirasban megfogalmazott feladatok elvégzése.
Az egyeni megbizatasoknak valo megfelelés.

A gyermekekkel valo kapcsolat.

Sziilokkel valo kapcsolat.

Munkatarsakkal valo kapcsolat.

Mas partnerekkel valo kapcsolat.

Fejleszté munkdban véllalt szerep.

Onképzés, képzés, fejlodés.

Erdsségek.

Fejlesztendo teriiletek.

Iskolaban

Hatalya kiterjed:

tanitasi orakra,
tandran kivili foglalkozasokra,
a pedagdgiai tevékenységet befolyasold szabalyok betartasara.

Az ellenérzés teriileteit, tartalmat, modszerét, litemezését, az évenként elkészitendo terv
tartalmazza. Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti
ellenérzésekrol a foigazgatod dont.

Az ellen6rzés modszerei:

a tanorak és tanoran kivili foglalkozasok latogatasa,
irdsos dokumentumok vizsgalata,

tanuldi munkak vizsgalata,

beszamoltatas szoban és irasban,

mérések, eredmenyvizsgalatok.

Az intézménvyben folvo belso ellenorzésre vonatkozo szabalyok

Az iskolai belsé ellendrzés célja

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiali
programjaban €s egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat, az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

az iskolavezetés szdmara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;
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- feltarja es jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendérzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

- apedag6gusok munkafegyelme,

- atandrék, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

- anevel6-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracio pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

- az Orara torténo el6zetes felkésziilés, tervezés,

- atanitési ora felépitése és szervezése,

- atanitési 6ran alkalmazott modszerek,

- a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

- az 6raeredményesséege, a helyi tanterv kbvetelményeinek teljesitése,

- a tanoran Kivili nevelémunka, az osztalyfonoki munka

eredményei, a kozossegformalas.
Az ellendrzésre jogosultak

- afdigazgatd az iskolai élet minden tertletén,

- afoigazgatod -helyettes sajat feladatai kdrében,

- amunkakdzisség - vezetok a sajat szakmai teriiletiikon,

- kiilonbozo feleldsok feleldsségi teriiletiikon beliil,

- barmelyik munkatéars kilon megbizas szerint.

- Az ellendrzési jogosultsaggal rendelkezdk egyben beszdmolasi kotelezettséggel is
rendelkeznek.

A pedagdogusok belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és Kotelességei

1. A belsé ellenbrzést végz6 dolgozé jogosult:
* az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
* az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
kesziteni;
* az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
» az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
2. A belsé ellendrzést végzd dolgozd koteles:
* ajogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfeleléen
eljarni;
* az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
* hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei

1. Az ellenérzott dolgozo jogosult:
» az ellendrzés megallapitdsait (kérésére: irdsban) megismerni;
» az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
2. Az ellen6rzott dolgozo koteles:
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* az ellenérzést végzoé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesiteni;
+ afeltéart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenérzést végzé dolgozé feladatai

- az ellenbrzést végz6 dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni;

- az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitdsairol kozvetlen felettesét
tajekoztatnia kell;

- azellendrzés tényét ¢s megallapitdsait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén:

* ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét;

* ahianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
A foigazgato:
- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellenérzi az iskola Gsszes dolgozojanak pedagodgiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegli munkajat;
- amunkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;
- Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
- feligyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

Féigatgato-helyettes:
» folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok nevel6-oktatd, Ugyviteli, technikai
munkajat;
* aszakmai munkak6zdsség vezetdjének tevékenységét;
» apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
» apedagdgusok adminisztracios munkajat,
* nevel6-oktatd munkajuk modszereit €s eredményességet.
Munkak0z0sség-vezetok:
» folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagdgusok
neveldoktatd munkajat;
* apedagdgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket;
* aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
A foigazgato egyes esetekben jogosult az intézmeény dolgozéi kdzil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az egyes tanévekre
vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott
dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg.

Az ellendrzés értékelése

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii
meghatarozasaval — testuleti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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UNNEPEK, MEGELMELEKEZ RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS
Ovodai
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Unnepek meginneplésének rendjét és
maddjat a Pedagogiai Program, a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv, illetve jelen
szabalyzat hatarozza meg.

Az 6vodai tinnepek harom témakarre épilnek.
- agyermekek Gnnepei
- atermészettel, néphagyomanyokkal 6sszefliggd tinnepek
- tarsadalmi Ginnepek

UNNEPEK SZERVEZESI FORMAK, KERETEK
1. AGYERMEKEK UNNEPEI
- sziletésnap csoporton beldl
- gyermeknap 4 csoport egylitt, kozOsen a sziilokkel
- anyak napja csoportonként, kdzosen a sziilokkel
- évzaro 4 csoport egyiitt, kozdsen a sziilokkel

2. A TERMESZETTEL, NEPHAGYOMANYOKKAL OSSZEFUGGO UNNEPEK

- Csicserg6 napok 4 csoport egylitt, kdzosen, sziilokkel
- Mikulas csoportonként, kdzosen a sziilokkel

- Karacsony csoportonkeént, és kdzdsen

- Farsang csoportonként, kzosen a sziilokkel

- Huosvét csoportonként, kdzosen a sziilokkel

- Majalis 4 csoport egyiitt, kozosen a sziilokkel

3. TARSADALMI UNNEPEK
- Marcius 15. csoportonkent
EGYEB RENDEZVENYEK:
- Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartozé szokasok, népi kézmiives technikak
bemutatasa, megtanitasa.
- Tanulméanyi Kkiranduldsok és egyéb latogatdsok szervezése (muzeum, konyvtar,
babszinhaz).
- Sportrendezvényen valo részvétel.
- Bab, mese, zenés eldadasok szervezése.
- A Mesedélutan alkalmébol az 6vodapedagdgusok altal eldadott mese dramatizalasa,
énekes-verses miisora.
- Magyar kultdra napja, Ciganysag vilagnapja.
- Allatok vilagnapja, Fold vilagnapja, Viz vilagnapja, Madarak és fak vilagnapija.

A részletes kidolgozast és az iddpontokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Unnepek

Az tlnnepek el6tt a kiils6 megjelenitésre kiemelt figyelmet forditunk. Az iinnepeket kisérd
érzelmek és az linnepi hangulat erdsitését az egész dvodaban megjelend dekoracioval fokozzuk.
Meguinneplésiket az éves munkaterv tartalmazza.
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Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok
- A tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiuztatasa.
- Karacsony és pedagdégusnap, névnapok, jubilalt dolgozé meglinneplése.
- Szervezetfejlesztd szakmai nap, pedagdgusnap, kirandulas szervezése.

Iskola
Rendezvényeink:
» Unnepi évnyito és évzaro a reformatus templomban;
» oktdber 23-i megemlékezés;
» (j dolgozdk és didkok fogadalomtétele
» kardcsony gyermekmiisorral;
» kornyezet - és egeszségvédelmi rendezvény;
* marcius 15-e meglinneplése;
» munkaterv szerinti egyhazi rendezvények;
* nemzeti 0sszetartozas napja.
* sport programok;

Az iskolai Unnepélyek, hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval  kapcsolatos feladatokat, tovabba az

unnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozo idOpontokat, valamint a szervezési

felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.
Hagyomanyapolés:

- egyhazi unnepekhez kapcsolddd hagyomanyok

- jotékonysagi bal.
Az iskolai innepségek megemlékezések:

- Unnepi évnyitd a reformatus templomban;

- oktdber 23.

- fogadalomtétel

- karécsonyi Ginnepség,

- maércius 15.

- nemzeti 0sszetartozas napja

- ballagas;

- tanévzaro.
A rendezvényekre iinnepi miisorral késziiliink.
Az iinnepségeken kotelezo viselet sOtét alj, (szoknya, nadrdg) fehér ing, bliz, illetve a
Kantorjanosi Reformatus Altalanos Iskola egyenruhaja, a korgallér.
A felsoroltakon kiviili rendezvények, programok rendjét, iddpontjait, felelésoket az intézmény
éves munkaterve, valamint a munkakdzossegek tanévi munkatervei tartalmazzak.

KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA ES RENDJE
Ovoda
Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
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Kéntorjanosi Gyermekjoléti és Szocialis Intézmény

Kapcsolattarto: tagintézmény igazgato, gyermekvédelmi felel6s

A kapcsolattartds tartalma: a gyermekek esélyegyenléségének biztositasa, prevencio.
Veszélyeztetettség megelozése és megsziintetése, a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek szocidlis hatterének, problémainak megismerése érdekében folyamatos
segitségnyuijtas.

A gyermek csaladban torténé nevelkedésének eldsegitése, testi, lelki egészségének biztositasa
érdekében tajékoztatjak a szil6t a jogokrol, tamogatasokrol, ellatasi formakrol, a fenntartd
onkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérdl.

A kapcsolattartds formai: esetmegbeszélések, éves beszamold, el6adasokon- szakmai
forumokon, rendezvenyeken valo részvétel, egyéni speciélis helyzetek pl: kdrnyezettanulméanyok,
gyermeki jellemzések elkészitése, segitdé tamogatas kérése abban az esetbe, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, amikor a gyermek
kdzdsség védelme miatt ez indokolt.

Gyakorisaga: folyamatos illetve sziikség szerint.

Egészsegugyi ellatérendszer

Kapcsolattarto: tagintézmény igazgato

A kapcsolattartas tartalma: els6sorban a gyermekek sziirévizsgalatanak lebonyolitasa soran,
masodsorban az  egészségvédelemmel  Osszefiiggd  programok  megszervezéséhez,
megvalositasahoz vald segitségnyujtas igénylése.

A kozség védondje meghatarozott iddpontokban, illetve sziikség szerint végzi feladatait az adott
csoportokban, éves munkaterve alapjan.

A kapcsolattartas formai: egészségiigyi vizsgalat, beutalas kezelésre, statusz vizsgalat, szlirés
Gyakorisaga: nevelési évenként védéndi munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint.

Szakértoi Bizottsag

Kapcsolattarto: tagintézmény igazgato, az érintett gyermek 6vodapedagdgusa

A kapcsolattartas tartalma: segitségnyljtas a gyermekek nevelési, fejlesztési gondjainak
feltarashoz, az 6vodaban nem korrigalhatd hatranyok kiegyenlitéséhez. Pedagogiai fejleszteés és
korrekcio a gyermek altalanos érettsegének, illetve részképesség- zavarainak megel6zésére,
csokkentésére, megszintetésére iranyuld tevekenység. A gyermekek specidlis vizsgalata,
beiskolazas segitése, tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolattartds formai: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, konzultacios lehetéségek,
egyéni tanacsadas szervezett programokon beliil is, sziil6i értekezleteken valo részvétel.
Gyakorisdga: nevelési évenként: nevelési év  megkezdésekor, beiskolazas elott,
Ovodapedagdgusok jelzése alapjan, szlikség szerint.

Altalanos Iskola

Kapcsolattartd: szakmai munkakdz0sség- vezetd, az adott nevelési évre megbizott
Ovodapedagdgusok (6voda-iskola atmenetet segité munkacsoport)

A kapcsolat tartalma: évoda-iskola &tmenet megkonnyitését célzd tevékenységek, a gyermekek
iskolai  beilleszkedésének segitése- nyomonkovetése. A szakmai munkakdzossegek
egyittmitkodése soran tartalmas szines programok szervezése.

A kapcsolat formai: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, kdzos rendezvények, programokon vald
részvétel.

Gyakorisaga: nevelési évenként munkatervben rogzitettek szerint, illetve meghivasok alapjan.

Kantorjanosi Konyvtar, Informacids és Kozosségi hely
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Kapcsolattart6: az adott nevelési évre megbizott évodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: rendezvények lebonyolitasa (Magyar kultira napja, magyar koltészet
napja...), konyvtari foglalkozasok megtartasa

A kapcsolat formai: konyvtarlatogatas

Gyakorisaga: alkalmanként, rendezvények idépontjan

A gyermekétkeztetést biztosit6 intézmény

Kapcsolattart6: tagintézmény igazgato, Gvodatitkar

A kapcsolat tartalma: heti menl ajanlat kifliggesztése, napi étkezés nyilvantartéasa, lejelentése,
minden honap végén étkezOk nyilvantartasnak osszesitése, elszdmolas.

A kapcsolat formai: az adott feladatnak megfeleléen

Gyakorisaga: napi, heti, havi

Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatok

Kapcsolattarto: tagintézmény igazgato, szakmai munkak6z6sség- vezetd

A kapcsolat tartalma: az 6vodapedagogusok szakmai ismereteinek bovitése, szaktanacsadoi
segitség igénylése.

A kapcsolat formai: tovabbképzések, konferenciak, szakmai napok, szaktanacsadoi hospitalas.
Gyakorisaga: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban.

Kozségi Onkormanyzat

Kapcsolattarto: tagintézmeény igazgato

A kapcsolat tartalma: kolcsonds egyetértésen alapuld egyiittmiikodés, koltségvetés megfeleld
felhasznalasa, fenntartdi elvarasoknak vald megfelelés, az intézmény optimalis miikodtetése, az
intézmény érdekeinek képviselete.

A Polgarmesteri Hivatal szakalkalmazottjaival hatékony intézmény miitkodés megteremtése.

A kapcsolat formai: adatszolgaltatds, munka megbeszélések, irasos beszamold, intézmeényi
képviselet, rendezvények.

Gyakorisaga: meghatarozott idépont, illetve elvégzend6 feladatok gyakorisaga alapjan

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattarto: tagintézmény igazgato, gyermekvédelmi felel6s

A kapcsolat tartalma: a roma nemzetiségi csoporthoz tartozo nevelése érdekében folyamatos és
kolesonos egylittmiikodés, informacidcsere, tajékozodas

A kapcsolat formai: konzultacio, informaciocsere, rendezvények, intézményi képviselet
Gyakorisaga: nevelési évenként igény alapjan

Kapcsolataink egyéb intézményekkel, szervezetekkel

A tagintézmény igazgaté minden olyan szemellyel és intézménnyel é16 kapcsolatot alakit ki, és
tart fent, akik az 4ltala vezetett intézmény nevelémunkajat, hatékonysagat ndvelni tudja. Ennek
megfeleléen vannak 4llandé ¢és iddszakosan milkoddé kapcsolatok, a nevelés mindenkori
érdekébdl és aktualis feladataibol fakadoan.

Az intézmény igazgato — a lehetdségekhez képest - lizemekkel, vallalkozokkal is szorgalmazza
az egylittmiikodést.

Iskola
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Az iskolai munka megfelelé szintQi iranyitasanak érdekében az iskola a foigazgatosaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

Kapcsolattartas forméja: A kapcsolatot féigazgatd tartja telefonon, irasban, ha
szukséges, akkor személyesen.

- Kaéntorjanosi Reforméatus Egyhazkozség;

- Reforméatus Pedagdgiai Szakszolgélat;

- A Pedagogiai Oktatas Kdzpont — Nyiregyhaza;

- A gyermekjoléti és csaladsegité szolgalat vezetGivel, munkatarsaival — Kantorjanosi;

- Tertletileg illetékes szakszolgalattal,

- A kornyezd telepiilések iskolak vezetdi;

- A kornyezd telepiilések reformatus koznevelési intézményei.

- A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztosito
egészségugyi szolgaltatdval.
Kapcsolattartas formaja: A kapcsolatot a féigazgatd tartja tanuld egészséglgyi
ellatasat biztosit0 egészségugyi szolgaltatoval telefonon, ha sziikséges, akkor
személyesen.

Az alabbi egyhazak helyi képviseldivel:
» Kantorjanosi Reformatus Egyhazk6zség presbitériuma;
» G0rog Katolikus Egyhaz Kantorjanosi;
» RoOmai Katolikus Egyhaz Kantorjanosi;
» Hit gyulekezet hitoktatoja.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért a foigazgatd, a foigazgato -helyettes a
felelos. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdé neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.
A neveldk szakmai, pedagdgiai munkajanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban
miik6dé szakmai munkak6zosségek kapcsolodnak be a teriileti (iskolakodzi) szakmai
munkak6zdsségek munkajaba.

EGYEB FOGLALKOZASOK RENDJE

1. Az eqyéb foalalkozasok célja, szervezeti formai, a foglakozasok rendje
Az egyéb foglalkozasokat a tanorai foglalkozasok befejezése utan 16%-ig szervez az iskola. Az
intézményben a tanulok szamara az alabbi egyéb foglalkozasok miikodnek:

- napkozi otthon

- tanuldszoba

- szakkorok

- felzarkdztatd foglalkozas

- fejleszt6 foglakozas

- tehetséggondozas

- habilitacio / rehabilitacio

2. Az egyéb foglalkozisok miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

Az iskola a 16 oraig tarto kotelezd bent Iét idejére a tanuloknak egyéb foglalkozast szervez, a

masnapi felkészllés  biztositasara, a tanulok felzarkoztatasara,
fejlesztésére, tehetséggondozasra.

Napkozi otthonos foglalkozas: az utolso tanitasi 6ra utan kezdédik. A tanuldk az erre kijelolt

tanterembe mennek a foglalkozast tartd pedagdgus kiséretében, majd megebédelnek. Ebéd utan
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pedagogus felligyelete mellett legalabb 35-45 perces jatékos szabad vagy szervezett
foglalkozason vesznek részt. Rossz id6 esetén a teremben toltik el a szabadidot.

A leveg6zés/szabadidé utdn a masnapra torténd felkésziilés kovetkezik, ha sziikséges a bent
1év6 pedagogus segitségével. Ezzel parhuzamosan az érintett tanulok szakkoron, felzarkdztato,
fejlesztd foglalkozason vagy habilitacids, rehabilitacids foglalkozasokra vesznek resz. Ha az
befejez0dott, a tanuldk visszamennek a tanterembe, ahol folytatjdk a madsnapra torténd
felkésziilést.

A délutani egyéb foglalkozas alatt a tanuloknak 45 percenként 10 perc sziinetet biztositunk.
Szakkdri foglalkozasok: - a magasabb szintii képzés igényével - a tanuldok érdeklédésétol
fliggden inditja az iskola.

A szakkoroket vezetd pedagogusokat a foigazgatd bizza meg. A foglalkozasok elore
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrdl szakkori naplot
kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikdéséért.

A szakkori aktivitas tiikkrozodhet a tanuld szorgalom é€s szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok
miikodésének feltételeit elsddlegesen az iskola kdltségvetése biztositja.

Felzarkoztatd foglalkozasok: Az intézmény biztositja a felzarkdztatas lehetGséget, a
foigazgaté altal megbizott pedagogusok altal, a tantervi kdvetelményekhez valo felzarkoztatas
celjabol.

Versenyek és bajnoksagok: az intézmény tamogatja és el6segiti a diakok tanulmanyi, szakmai,
kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald részvételét.

Tanuloink az intézményi, a telepiilési, a korzeti, megyei és az orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt.

Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg, és felelosek
lebonyolitasukert. A tanulmanyi versenyek megszervezését a munkakozosség vezetdk
iranyitjak.

INTEZMENY 1 OVO-VEDO ELOIRASOK

1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld- és gvermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Ovoda
- Az intézmény dsszes dolgozojanak kotelessége, hogy ha balesetet el6idéz6 veszélyt
észlelt azt megszintesse, vagy a megszintetes érdekében azonnal intézkedjen!
- A gyermekbalesetek soran a gyermekekkel foglalkoz6 személynek kotelessege jelenteni
a tagintézmény igazgatonak, illetve a megbizott feleldsnek a baleset koriilményeit, illetve
a balesetet eldidézd forrds megnevezEsét.
Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejld balesetveszély
elharitasarol:
- Az dvoda épuletének allagaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasarol, ha sziikséges a gyermekek elhelyezésérol.
- Butorzat, jatékok szadlkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és
iil6helyek biztositasa.
- Kobves-, melegpadlés helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak ott.
- Sporteszkdzok stabilitasanak biztositéasa.
- Konnektorok ellatasa védédugoval.
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- A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek el6l elzarva torténd — tarolasa.
- Az audiovizudlis eszkdzok hasznalata felndttek feliigyelete mellett.
- Az épllet ajtoinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felndttek feliigyeletérdl:
- Kiallo, hegyes, szdges targyak, fadarabok eltavolitasa.
- Figyelem felhivasa az udvaron talalhaté tuskés cserjék, bokrok &gaira, bogyok, egyéb
termések fogyasztasanak veszélyeire.

Kiranduléasok elott fel kell hivni a gyermekek figyelmét:
- A hegyoldalon torténd kozlekedésre
- Alapvet6 kozlekedési szabalyokra
- Vizparton a viz veszélyére
- A ndvények ¢€s az esetlegesen kozeliikbe merészkedd allatok veszélyeire.

A pedagogus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatarozott védo, o6vo eldirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, az O altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

Az esetlegesen mégis bekovetkezO baleset esetén az 6vodapedagdgus teendbdinek sorrendisege:
- Elsosegélynyujtas, sériilt ellatasa

Orvoshoz szallitas, illetve mentd értesitése (szlikség szerint) az 6vodapedagdgus altal

- Sziild értesitése

Baleseti jegyzokonyv készitése.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata koz¢ tartozik:
- gyermekek részére az egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja,
- akiészleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges
intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.
A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell a sziilokkel:
- az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét.

Iskola
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kdzé tartozik:
- a gyermekek részére az egészségiik ¢és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint
- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

70|01dal
Kantorjanosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a gyermekek
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formékat.

A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel Kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki drakon ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségiik
¢s testi €épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egytitt
jaro veszélyforrasokat, valamint a kilonféle intézményi foglalkozasokon tilos és elvarhatd
magatartasforméakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal a
kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor ismertetni kell:
- az intezmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztroéfa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
- agyermekek kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
Tajekoztatni kell a tanulokat az intézményen Kkivili foglalkozasok (kiranduldsok, turak,
taborozasok stb.) elott.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyermekek figyelmét. A
neveldknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy intézményen kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gyd6zddnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezet6 nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az intézmény igazgatbja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
Gyermekbalesetek, a gyermeket ért barmilyen baleset, serilés, vagy rosszullét esetén az
intézmény dolgozoinak, a gyermek feliigyeletét ellité nevelének haladéktalanul meg kell
tennie a kovetkezo intézkedéseket:

- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

- haszlikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

- a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgat6

Janek/helyettesének a tovabbi teend6k megtétele céljabol,
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- e feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozd
is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan:

- anevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani,

- anyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanul6- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rend-kiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetGség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus dton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv
egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell
indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmeny a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset Kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tart6 intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziiloi szervezet képviseldje részvételét
a tanuld - és gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell
tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

RendKiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabalyai

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell a
féigazgatot.
A_ féigazgatd rendkiviili esemény jellegének megfeleléen a)
haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- afenntartdt,
- asziloket;
b) megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldék védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkivili esemenynek szamit kilondsen:
- atliz, az arviz, a foldrengés, a bombariado;
- egyéb veszélyes helyzet, illetve
- a neveld, oktatdo munkat mas modon akadalyozd, koriilmény, mint o egész napos
gazszlinet, az epulet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyezteté korilmény, az

72101dal

Kantorjanosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezité helyzet (hd). o jarvany, melynek soran
az ellatottak 60. %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkivuli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, mely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a foigazgatd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkivili esemény sorén a foigazgatonak gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanulok, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell
szlintetni, a szlilok mieldbbi értesitése, a tanulok, gyermekek hazajutasanak, illetve mas
intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

* a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi (nevelési) szlinet elrendelésérdl, s a
szilok tajékoztatasarol,

» olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok, gyermekek maximalis
védelmét.

A foigazgato az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendékre vonatkozdan eldre,
intézkedési terveket keszithet az egész intézmenyre vonatkozoan, melyet a jelen szabalyzat
mellékletekent kell kezelni.

A tiiz jelzése: A lehet legrovidebb idon beliil értesiteni €s riasztani kell a tényrdl az épiiletben
1év6 valamennyi személyt (a tiizjelzés modja: kézi tiizjelzé bekapcsolasa, tiizriaszté), majd
ezt kovetben torténik meg a gyermekek mentése az iskolabol a ,,Tizriadé terv” mentési
gyakorlata alapjan.

A tlizvédelmi felelds els6sorban a foigazgatd, majd az iskola tlizvédelmi feleldse kozremiikodik
az iskola elhagyasanak lebonyolitasaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az iskola épuletét vagy a benne tartozkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal kdzolni a féigazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos személlyel.

A rendKiviili eseményrol ezek utan értesiteni kell:

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

* atlizeset pontos cimét;

* miég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

* atliznagysagat ¢és terjedelmét;

» emberélet van-e veszélyben;

* atiizet jelzd személy nevét;

* ajelzésre hasznalt telefonkészulék szamat,

» az eloltott tizet is be kell jelenteni.

» robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget is (107); « szemelyi sériilés esetén

a mentdket (104);

* ésa fenntartot.
Tiizjelzés utani feladatok, Kilritesi terv: a tanuloknak a veszélyeztetett épiiletbol valo
kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
feltigyeletért a pedagogusok a felelések. A tanulokat az iskola udvarara, illetve az iskola
mogotti utcara (onkormanyzati ebédlé parkoléjaba) menekitik a pedagégusok.
A veszélyeztetett épulet kitritése soran:

* atliz keletkezésének helyétdl fliggéen a pedagdgusok a ,, Tilizriadd terv” szerint jarnak

el a tanulok mentése soran;
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* az épiiletbd]l minden tanuld feloltozve tdvozzon (pl. mosddbol, tornaterembdl is, stb.);

» akilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére; * a
gyiilekezéhelyen a tanulok megszamolasara;

+ afontos dokumentumok meglétére.

A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

* akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

» az epulet aramtalanitasarol - Az elektromos fokapcsolo az aulaban, a fébejarattol
jobbra talalhato.

* avizszerzési helyek szabadda tételérol;

* az elsdsegelynytjtas megszervezeésérol;

» a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szervek fogadasarol (rendérség, tiizoltdsag,

tlizszerészek).
A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:
. a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
. a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;
. a kozmiivezetékek helyérol;
. az épuletben tartozkoddk létszamarol, életkorardl;
. az épiilet kitiritésérol.

Egyeb utasitasok:
- az épuleten kivili mentésre, sérult ellatasara, a rendfenntartasra, tomeg tavol tartasara a
tanulokkal nem foglalkozo személyek kozul kijeldlt pedagogusok a jogosultak;
- a gyiilekezd helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fdzzanak meg! Elengedni
tanulot csak a tlizoltas és 1étszdm megallapitasa utan lehet;
- a riasztast, a mentést és a tiizoltasi munkakat a helyszinen az iranyitassal megbizott
felelos végzi, amig a tlizoltosag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezéek!
A fOigazgatd évente egy alkalommal tlizolté gyakorlatot rendel el a ,,Tlzriado terv”
gyermekekre vonatkozd szabalyai értelmében!
A Tiizriadé tervet minden dolgozonak ismernie kell! Mentési munkajukat az eléirasnak
megfeleléen kotelesek végezni!
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaclharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének iranyitisa szerint kell
eljarni. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozdja koteles betartani!
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabédlyozédsat a ,,Tilzriadd terv”
tartalmazza.
A ,Tizriado terv’ és a ,Bombariadd terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéseért, valamint évenkénti felulvizsgalataért a foigazgato a felelés. Bombariado
esetén sziikséges teendok:

« Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak robbantassal
torténd fenyegetés jut tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni azt iskola a foigazgato
javal. Senkinek nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak minésiteni!
A robbantassal torténd fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a rendérséget!

* A robbantassal torténé fenyegetés utan a foigazgatd vagy az intézkedesre jogosult
felelds vezetd utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kilritéséhez. A
veszélyeztetett épiletet minden tanuldénak és dolgozénak legalabb 100 méteres
tavolsagra el kell hagynia!

* A rendOrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét
azféigazgato , tagintézmény esetén a tagintézmény igazgatd (vagy a robbantéssal
torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd), ezt kdvetden pedig a
renddrség (tlizszerészek) illetékes vezetdje iranyitja.
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* A Dbombariado esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat
Bombariado terv” c. a foigazgato i utasitas tartalmazza.

* A bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvényliek.

* A bombariadd tervet minden dolgoz6 koteles bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat
részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.

* Az intézmény bombariadora késziilt intézkedési tervének a kovetkezd megel6zd
intézkedések, feladatok szabalyozasat kell tartalmaznia a robbantasos veszélyhelyzet
kialakulasanak megakadalyozésara:

o a robbantassal valé fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat, o a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével kapcsolatos teenddket, o a renddrség (a
tlizszerészek) fogadasaval Osszefliggd feladatokat, o az esetleges
robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzo teendéket, o a robbantéssal
torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelés vezetOk
megnevezéset.
A bombariad6 miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati napon
be kell potolni.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

Ovoda:
Az 6vodaba jaro gyermekek egészségiigyi gondozasat az 6voda orvosa ¢s védondje latja el, (a
fenntarto és a hdziorvosi szolgalat k6zotti megallapodas alapjan);

A héaziorvos neve: Dr. Fekete Ferenc
Az intézményben tartdzkodas ideje: sziikség szerint

A gyerekek évente egy alkalommal a haziorvos altal végzett teljes korii vizsgalaton vesznek
részt.

A kozség (6voda) védondje havi rendszerességgel, munkatervének megfelelden latja el feladatait
az ovodaban.

A latés-, és hallas ellendrzését az 6vodaban a védond végzi, sziikség esetén szakemberek
bevonasat keri.

Védoné neve: Halaszné Soltész Monika
Az intézményben tartdzkodas ideje: sziikseg szerint

A tagintézmeény igazgato6 feladatai az egészséguigyi ellatas keretén belul:
- Biztositani az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit.
- Gondoskodni a sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletrdl.
- Sziikség szerint elokésziteni a gyermekek vizsgalatat.
- Tavasszal az iskolaba men6 gyermekeket, iskolai alkalmassag céljabol.

Az bvoda egészségvédelmi szabalyai
Az 6voda miikddése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott szabalyokat
szigoruan be kell tartani! (fertétlenités, mosogatés, ételminta vétele, stb.)
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Az Ovodaban megbetegedett, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadoz0, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az Ovodat, teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhatd a gyermek az 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre.
Az ovoda melegitbkonyhajan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak.

A csoportszobdba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, Unnepélyek, sziil6i értekezlet).

Az Gvoda egész terliletén dohanyozni tilos!

Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos!

Az 0voda helyiségeit, mas nem nevelesi célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a
fenntartd engedélyével lehet.

A Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont dolgozoi évente ellendrzik a gyermekeket az dvodai
kozbsségben, az intézmény megfeleld allapotat.

Iskola:
Az iskolaorvos és a védond a megallapodédsban rogzitettek szerint latogatja az intézményiinket,
végzi a sziikséges sziirdvizsgalatokat.

A megéllapodasban foglaltak alapjan:

az intézményorvos rendelését az intézményben/orvosi rendeldben (tanévenként
meghatarozott napokon ¢és idopontban),

a gyermekek egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az aldbbi terlileteken:
fogaszat: évente 1 alkalommal,

belgydgyészati vizsgalat: évente 1 alkalommal,

szemészet: évente 1 alkalommal,

a

a gyermekek fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

tovabbtanulas, palyavalasztds elott all6 gyermekek 4altalanos orvosi

vizsgéalatat végzi.

A gyermekeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 1
alkalommal. A sziirdvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaert az iskola a foigazgatdo sdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a kozség orvosaval, illetékes egészségugyi dolgozoival, és
segitséglikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatat.

Diabéteszes gyermekek és tanulok ellatasa
e A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény a foigazgatoja, tagintézmény-igazgatdja

a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel ¢é16 gyermek és tanuld részére abban az
id6tartamban, amikor az 6Ovoda és altalanos iskola felligyelete alatt all, az 1-es tipusd
diabétesszel €16 gyermek és tanuld sziiljének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkoz6 egészségugyi intézmények szakmai
irAnymutatasa alapjan szerinti specialis ellatast biztositja.

e A fOigazgatd , a tagintézmény- igazgatd a pedagdgus vagy érettsegi végzettséggel

rendelkezd, vagy minimum érettségivel rendelkezé nevelé-oktatdé munkat kozvetlendl
segit6 munkakorben foglalkoztatottja szamara a jogszabadlyban meghatarozott modon

7610 1dal

Kantorjanosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

eléirhatja az 1-es tipusu diabéteszes gyermek és tanuldé vércukorszint sziikség szerinti
mérését, sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselével, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségii inzulin beadasat.

e Az intézmény az 1-es tipust diabéteszes gyermek és tanuld ellataséat olyan pedagdgus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetlenill segitd
munkakorben foglalkoztatott személy atjan biztositja, aki a hivatal &ltal szervezett, a feladat
ellatasadhoz kapcsolddd ismeretekrdl szo16 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis
ellatasban valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédond Utjan biztositja.

o Az ellatashoz a sziilo irasbeli kérvényének benyljtasa sziikséges.

o A fbigazgato az l-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eutv.-vel
dsszhangban allé specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

e Az a pedagdgus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipust diabéteszes tanulot
ellathatja, diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

e A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezé nevel6-oktatd 6t 1-es tipusu
diabeteszes tanulét lathat el.

e Az intézmény az 1-es tipust diabétesszel gyermekek és tanulok diabétesszel Osszefiiggd
adatait jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig 6rzi és kezeli.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek és tanulok ellatasa

e A sziild, torvényes képviselo a fokozott kockazatu allergias betegseg fennallasarol a
koznevelési intézményt legkés6bb a gyermek és tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor
tajékoztatja.

e Ha a gyermek tanuld 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatl allergias betegséggel
nem rendelkezett az 6vodai és iskolai jogviszony létrejottekor és ezek azutan derlilnek Ki, a
szilé haladéktalanul tajékoztatja ezekrdl a koznevelési intézményt.

e Az az 0voda és az iskolai a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek
és tanulo allergias betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankényvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola a foigazgatoja késziti el,
a szakmai munkakdzdsség véleményének beszerzését kovetden, a helyi tanterv alapjan. Az
iskola tankonyvet a tankonyvjegyzékrél a Nat szerinti kerettantervi tantdrgyhoz vélaszt. A
tankonyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola a
foigazgatoja megallapodast kot.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezésének szabalyai

Az iskolai tankdnyveket az iskola a fenntartd egyetértésének beszerzését kovetden rendeli meg.
- A tankOnyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,
- A tankonyvrendelés modositdsanak ¢és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje junius 30.,
- potrendelés hatarideje szeptember 15.

Modositésra és potrendelésre akkor kertilhet sor, ha
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- az osztalylétszdm valtozasa,
- vagy ha az adott tanévi tankdnyvjegyzék a tankonyvrendelési hataridot kdvetden ijabb
tankonyvvel egésziilt ki és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott.

Egyéb feladatok:

- Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankdnyvekre
vonatkoz6 rendelését tankOnyvenként és egyhdzanként Osszesitve kiildi meg a
konyvtarellato részére.

- Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

- A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdve kell tennie, hogy azt
a sziilok megismerjék.

- A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet a tankdnyvek grammban kifejezett
tomegeére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

- A szil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 0sszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas médon kivanja megoldani.

- Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek 0ssztomegérol.

Az iskolanak az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti drarendjét tigy kell kialakitani, hogy
az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.
Az iskoldnak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — kozz¢ kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez0 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
iskola a foigazgatdjanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket a konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd a tankonyvellatas
helyi rendjében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az iskola a fOigazgatdja gondoskodik arr6l, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével — az
iskola konyvtari allomanynyilvantartdsdba vegyék, az iskolai konyvtari 4llomanyban
elkiilonitetten kezeljék.

Az iskolai hazirend és az iskolai tankOnyvellatds rendje altal megallapitott tankdnyvellatasi
szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveire.

Az 4llam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagdgus, a tanuld koteles az utolso
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét a helyben szokdsos médon kozz¢ kell tenni.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodd fenntartdi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének modjat és egyéb jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket az iskola
hézirendjében kell meghatarozni.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankdnyvellatds helyi rendjében az
iskola a foigazgatdjanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait. Az iskolai
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tankdnyvellatds soran elvégzésre keriildé munka elismerésének elveit a fenntartd feladata
megallapitani.
A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tankényvrendelés helyi rendje

Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatétol a tanulok részére meghizashbol értékesitésre
atveszi.

Az iskolai tankonyvfelelds: az iskolatitkar.

Feladata:
» részt vesz a tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban,
» aKonyvtarellaté altal beszerzett tankdnyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar részére
torténd atadasaban;
» a serllt, elveszett, hibas tankdnyvek potlasaban és a visszaru kezelés iskolan belili
feladatainak lebonyolitasaban;
» az ezekhez kapcsolodo adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.

A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABAYLAI

1. A fegyelmi eljarast megel6z6 eljaras részletes szabalyai
Az intézményben a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zé egyeztetd eljarast (tovabbiakban:
egyeztetd eljaras) a sziiloi szervezet és a diakonkormanyzat kdzosen mitkodteti.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszego tanulo elfogad.
Az eldzetes eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.
Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetség, ha azzal a sértett, kiskora sértett esetén
a sziil6, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziilo egyeteért.
A fegyelmi eljaras meginditasat megelézden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziilje

figyelmét a tanulmanyi rendszeren Kkeresztiil és postai aton irasban fel kell hivni az egyezteto
eljaras igénybevételének lehetéségére.
A sziild a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be,
ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha a tanul6, kiskoru tanuld esetén a sziilé irdsban kéri az egyeztetési eljarast, a fegyelmi jogkor
gyakorloja haladéktalanul felkéri a sziili szervezetet és a didkdnkorményzatot az egyeztetési
eljaras mikodtetésére. Az egyeztetési eljarast a sziiloi szervezet és a diakonkormanyzat altal
felkért, az ligyben partatlan, fiiggetlen, nagykort személy vezetheti, akit mind a sértett, mind az
kotelességszegd elfogad.

Az egyeztetetési eljaras meginditasarol, az egyeztetés iddpontjarol és helyérdl a sziildi szervezet
és a diakonkormanyzat irasban értesiti a sértett, kiskori sértett esetén a sziilét, valamint a
kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziilot. Az értesitést oly médon kell kikiildeni,
hogy azt a sértett és kotelességszegd tanuld, a sziild, kiilon-kulon az egyeztetés idépontja elétt
legalabb harom munkanappal megkapja.

Az egyeztetési eljarast az egyeztetésrdl sz616 bejelentést kdvetd 15. napig be kell fejezni.
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Az egyeztetési eljards soran a sértett és a kotelességszegd irdsban megallapodik a sérelem
orvoslasaban, jovatételében. A megallapodas az eldzdeken til tartalmazza a kotelességszegéshez
vezetd eléozmények, események, kivaltd okok, a bekovetkezett sérelem tényszerli leirasat, a
sérelem orvoslasahoz sziikséges id6tartamot. A megallapodast a sértett, kiskoru sértett esetén a
sziilot, valamint a kotelességszegd, kiskorti kotelességszegd esetén a sziild, tovabba az
egyeztetést vezetdje irja ala.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
kdzds kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, Kiskoru
sértett esetén a sziilld nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szuntetni.

Ha a sérelem orvosldsara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait €¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatéarozott nagyobb kézdsségben nyilvanossagra lehet
hozni.

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi targyalast le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras szabalyai

Kiskort tanuld esetén a sziil6t be kell vonni a fegyelmi eljarasba. A fegyelmi eljaras
meginditdsardl a kiskorti tanulod sziilojét értesiteni kell a tanulora rott kotelességszegés
megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tlintetni:

O a fegyelmi targyalas idopontjat, helyét azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetében a sziilo ismételt szabalyszerti
meghivas ellenére sem jelenik meg.

Az értesitést a tanuld, kiskoru tanuld esetében a sziild legalabb 8 nappal hamarabb meg kell,
hogy kapja.

A fegyelmi targyalas lefolytatasa

A tanulot meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy allaspontjat védekezését eldadja, melyen —
a Kiskoru tanuld kérésére - a sziil6 jelen lehet.

Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a ra rott kotelezettségszegeést vagy a tényallas egyébként
azt indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a kiskort tanul6 sziiléjét is meg kell hivni.
A fegyelmi eljarast egy targyalason belll be kell fejezni a meginditastdl szamitott 30 napon
beliil. Az eljaras soran biztositani kell, hogy a sziil6 az tiggyel kapcsolatban tajékozddhasson,
vélemeényt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira , majd ismertetni kell
a terhére felrott kotelezettségszegést és a bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst:
* anevelbtestiilet a sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 tagh bizottsag folytatja le,
» az elndkat a bizottsag tagjaibdl maga valasztja meg.

A targyalas és a bizonyitasi eljaras jegyzOkonyvének tartalmaznia kell:
» atargyalas helyét és idejét,
» atargyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét,
» az elhangzott nyilatkozatokat, f6bb megallapitasokat (sz6 szerint kell az elhangzottakat
rogziteni, ha az indokolt, vagy ha a tanuld, sziil6 kéri).
A fegyelmi jogkor gyakorldja (a bizottsag) koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni, - ha nem elegend6ek az adatok - akkor hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast
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lefolytatni. Minden olyan korilményt fel kell tarni, ami a tanuld mellett vagy ellen sz6l a
fegyelmi blintetés meghozatalakor.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza, a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény salyéat figyelembe véve. Az iskolai diakénkorméanyzat véleményét is be kell
szerezni az eljaras soran.
A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a sziil6t, azzal a t4jékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott
értesitéssel a dontés nem mindsiil kdzoltnek.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil postai Gton is meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha:

« atanuld nem kovetett el kdtelességszegést,

* nem indokolt a fegyelmi biintetes kiszabéasa,

* az esettdl szamitott harom honapon tali idépontban,

* ha nem bizonyithat6 a teny vagy az, hogy a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatdrozatot frasban a kihirdetést kovetd 7 napon beliil meg kell kiildeni kiskoru
tanuld esetében a sziilonek.
Megrovas és szigori megrovas esetén, ha a sziild azt tudomasul vette és nem kéri annak
elkuldését, nem kell irasban elkuldeni.
Ha a nevelGtestiilet a hatarozathozo elsé fokon, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja
ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo
tagja.
Sziiloi fellebbezés lehetdsége. A sziilo a fellebbezését a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15
napon beliil az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell, benyujtsa, amelyet az 8 napon
belil koteles tovabbitani a méasodfokd jogkdr gyakorldjahoz (az iratokkal egyitt és a
veleményével).

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biuntetése

Az iskola teruletén és szervezett iskolai rendezvényeken dohanyozni, szeszes italt fogyasztani
tilos. A tilalom minden intézményi rendezvényre és mindenkire vonatkozik, aki az intézmény
kapujan belép, legyen az pedagogus, dolgozo, sziild vagy vendég.

Fegyelmi vétséget kdvetnek el azok a felndttek is, akik a nem dohanyzdok védelmében hozott
2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol sz616 1999. évi XLII. torvény modositasardl szabalyait
megszegik.

Tanuldi dohanyzas blntetése
A tiltott helyen torténd dohanyzas esetén a tanulo fegyelmi biintetése:
- elso esetben a f6igazgatoi irdsbeli intés,
- ismétlodés esetén a tantestiileti dont akar a tanuld eltavolitasarol is.
Az iskoldban tilos anyagi ellenszolgaltatas fejében szervezett vagy engedélyhez kotott
szerencse, és hazardjaték szervezése.
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A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN ALLO
PEDAGOGUS, PEDAGOGUS VEGZETTSEGGEL RENDELKEZO NEVELO ES
OKTATO MUNKAT VEGZOK MUNKAIDO MEGHATAROZASA
A pedagoégusok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkakori feladatait a munkakdri leirds
tartalmazza. A munkaidé beosztasat , a feladatok leirasat - a tulordk és megbizasok pénziigyi
vonzata miatt is -, mindenki kézbe kapja. A munkakori leirds mintdk az SZMSZ mellékletekent
talalhatok.

A pedagogusok tevékenyseégét szakértdk, szaktanacsadok segitik.

Az 6raadd a megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagogus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedag6gusra részben kotetlen munkarend
iranyado.

A részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kotott
munkaid6 feletti munkaid3-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasti munkaidd.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora).
Iskolaban heti 24 6raban, tandrai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el, 6vodaban heti
32 oraban koteles a pedagogus foglalkozéasokat tartani.
A pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé terhére kell elrendelni
heti egy oOra idOtartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezodésének
segitésével O0sszefiiggd feladatok végrehajtasat,
* heti két ora id6tartamban az — osztalyfonoki oran felll — osztalyfonoki, kollégiumi
tanulécsoport-vezetéi munkaval 6sszefliggd tevékenységet,
* heti két ora id6tartamban a munkakozosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Osszefiiggd
feladatokat,
* tobb feladat ellatasa esetén 6sszesen legfeljebb heti négy orat,
Ezen felll heti egy, tobb tevékenység ellatasa esetén 6Gsszesen legfeljebb heti kettd oOra
id6tartamban
* agyakornok mentoralasat,
* nem gyakorld kéznevelési intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat, illetve
* ateljesitményértékelési fejlesztési eszkdzként meghatarozott pedagégusmentoralast.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekétott munkaideje heti 20 ora.

A munkaid6-kedvezmény alapjan a Mesterpedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
hetente

a) tanitd,tanar esetében heti hlsz 6ra,
b) 6vodapedagdgusok esetében heti 26 éra

h) osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, a tanulok onszervezddését segitd feladatot ellatd
pedagdgus esetén tizenkilenc o6ranal, amelyen felil a Mesterpedagogust tanitasi hetenként
legaldbb egy tanitasi, nevelési napra a munkahelyén torténé munkavégzés alol mentesiteni kell.

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatandé feladatok:
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- foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

- a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

- az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltéltésének megszervezése,

- heti egy 6rat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervez6désének segitésével 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feligyelete,

- atanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolodé lgyviteli tevékenység,

- az intezményi dokumentumok keszitése, vezetése,

- a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoodrara torténd felkésziilés
és annak megtartasa,

- az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefliggd tevékenység
heti két 6rat meghalado része,

- gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

- a munkakdzOsség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- taneszkdz és hangszerkarbantartas megszervezése,

- kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei k6zotti utazas,

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

- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

A pedagdgusok a nevelés nélkiili munkanapon a f6igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkat
végeznek.

A pedagdgusok szamara a kotelez6 oran feliili — pedagdgiai munkaval Gsszefliggd - rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést a fdigazgato adja.

A pedagogus vegzettseggel rendelkezd neveld és oktato munkat segiték heti teljes munkaideje 40
ora, melyet beosztasuknak ,munkakori leirdsuknak megfelelden kotelesek az iskoldban
eltélteni.Gyermekek, tanulok kozott heti 35 orat tartdzkodhatnak.

Nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott szakember a f8igazgato
dontése alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzokort, egyéni vagy csoportos felzarkoztato,
fejleszté vagy tehetségfejleszté foglalkozast, kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozast,
didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket
ado egyéni vagy csoportos, kdzosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését
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szolgalod csoportos, a tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek mitkodésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint
a fOigazgatd a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatardl, hozzaértésérol
meggy6zodott.

A napi munkarendjét és a helyettesitési a rendet a foigazgatd késziti el.

A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitdsdndl az intézményi feladatellatas zavartalan
biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremitkodését a teljes nyitva tartas idejében
kell figyelembe venni.

Az intézmény sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben
iskola-egészsegugyi szolgélatot ellatd szakemberen és az intézménnyel kotott egyiittmitkodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet tanorai vagy egye€b,
tanulok részére tartott foglalkozds keretében szexualis kulturaval, nemi eélettel, nemi
iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel, a kabitdszer fogyasztds karos hatésaival, az internet
veszelyeivel és egyeb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast csak akkor
tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette.

Ovodaban
Munkaidé:

e Az O0vodapedagogus heti teljes munkaideje 40 6ra. Ebb6l 32 ora, amelyet a gyermekekkel
valo kozvetlen a teljes Ovodai életet magaba foglalé foglalkozasra kell forditani. A
munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti 4 oraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefliggd pedagogiai feladatok, neveldtestiileti munka, gyakornok szakmai segitése,
eseti helyettesités rendelhetd el (részletes kidolgozasat az adott év éves munkaterve
tartalmazza).

Ovodapedagégusok altal vezetett irasos dokumentumok

a.) Az intézmény altal alkalmazott, kdzpontilag kiadott (nyomtatvany) dokumentumok:
- Ovodai felvételi és mulasztasi napld
- Diagnosztikus fejlddésvizsgalo rendszer (DIFER mérés)

b.) A neveldtestiilet altal készitett és alkalmazott (nyomtatvany) dokumentumok:
- Csoportonkénti 6vodai csoportnapld
- Fejlédési napld (2013/14-es nevelési évtdl kimend rendszerben alkalmazzuk)
- A 3-7 éves gyermekek fejlddését nyomon kovetd dokumentacios rendszere
o (2013/14-es nevelési évben bejovo rendszer szerint)
- Fejlesztési napld (csoportonként)
- Egyéni értékel6 naplo (csoportonként)
- A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba jardsdnak intézményi
nyilvantartasa
- lgazolas a gyermekek 6vodai nevelésben vald tavolmaradasarol
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c.) A neveldtestiilet altal készitett és alkalmazott egyéb (nyomtatvany) dokumentumok:

Munkaidd nyilvantarto
Etkezési nyilvantartasi lap

d.) A nevelGtestiilet altal meghatarozott munkacsoportok, felelésok dokumentumai:

Munkatervek (szakmai munkakozdsseg, IPR, gyermekvédelem, éves dnértékelési terv)

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya
A koznevelési torvény biztositja a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak szdméra a palyan

val6 eldmeneteli lehetdséget.

A pedag6gus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e torvényben eldirt iskolai
vegzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus I.

c) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A Gyakornok fokozatban 1évé pedagdgusnak kotelezd mindsitési eljarason részt venni.
Ha a pedagdgus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kovetden legalabb egy év
szakmai gyakorlattal rendelkezik  €s megfelelaz  egyéb szakmai
kovetelményeknek, a Pedagogus II. fokozatra iranyulo —mindsitési eljarast
kezdeményezheti.

A Pedagdgus 1. a Pedagogus II. és a Mesterpedagdgus fokozatra vonatkozd mindsitési
eljarason a pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet reszt,ha egyeb szakmai
feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottat a sikeres min&sitésrél kiallitott okirat datumat kovetd januar 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell elore sorolni a kovetkezé fokozatba.

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

Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott,
koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy
a megismételt mindsitési eljards eredményének kozlését kovetd honap elsé napjan
megsziinik.

Ha a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennallasa alatt szerez pedagdgus szakképzettséget, 6t a szakképzettség
igazolasat koveté honap elsé napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy
munkabére, illetménye ezzel 6sszefliggésben nem csdkkenthetd

A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalata

85/01dal

Kantorjanosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Munkaba 1épés el6tt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas - egészségligyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény, foglalkozés - egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint. Minden dolgozo sajat maga felel egészségiigyi konyvének hitelességérol.

Munkaido beosztas

Az alkalmazottak munkakdri feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A munkaidd beosztasat,
a feladatok leirasat mindenki kézbe kapja. A munkakéri leirds mintdk az SZMSZ mellékleteként
talalhatok.

Pedagogus: heti teljes munkaideje (40 ora). Ebb6l koteles a kotott munkaidé neveléssel és
oktatdssal lekotott idejében - 24 Ordban - tandrakat és foglalkozasokat tartani a
tantargyfelosztasban meghatarozottak alapjan. A kotott munkaidé fennmarado részében - 32
Oréig - a neveld és oktatd munkaval dsszefiiggd egyéb feladatokat koteles ellatni az elrendelt
munkaidé beosztasa alapjan. Az ezen feliili heti nyolc 6raban a feladatok ellatasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni.

A pedagogusok a nevelés nélkili munkanapon a féigazgato altal elrendelt szakmai jellegli
munkat vegeznek.

A pedagbdgusok szamara a kotelez6 oran feliili — pedagogiai munkaval 6sszefliggd - rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést a f6igazgat6 adja.

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Nevel6 és oktato munkat segitok: heti teljes munkaideje 40 Ora, melyet beosztasuknak,
munkakori leirasuknak megfeleléen kotelesek az Ovodaban, iskolaban eltdlteni.

Az alkalmazottak napi munkarendjét es a helyettesitési rendet az dvodaban a tagintézmeny-
igazgatod, az iskolaban a foigazgatd -helyettes késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézményi feladatellatas zavartalan biztositasat, a pedagogusok feltétlen
jelenlétét és kozremitkodését, a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai ¢és a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések
figyelembevételére is.

A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatds soran eljardé 6vodai és iskolai
szocialis segitdé a gyermekkel, tanuloval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis

szolgaltatasok megvaldsitasdnak ideje alatt a gyermek, tanulo feliigyeletérél maga gondoskodik.

A munkavégzés eqyéb szabalyai

Pedagdgusok munkarendje:

» a pedagdgus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés el6tt (ill. a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak a kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni;

* a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7°° 6raig koteles jelenteni a féigazgatonak vagy
helyettesének, hogy a helyettesités meg lehessen szervezni;

» tobb napon at hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a
f0igazgatd -helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast;

* a pedagogus a tanmenettdl eltérd tartalmi tanordra, foglalkozasok elcserélésére a
foigazgatol, akadalyoztatasa esetén a foigazgato -helyettest6l kérhet engedélyt;
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a tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében - lehetség szerint - szakszer(
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tandra
(foglalkozas) megtartasa elott kapta a megbizast, Ggy koteles szakorat tartani, ill. a
tanmenet szerint el0re haladni;

a helyettesités napi, heti rendjét a féigazgat6 -helyettes irja ki. A helyettesitési rendté]
eltérd helyettesitést egyezteti a kollégaval. A foigazgatd -helyettes ellenérzi és dsszesiti
a tulmunkat, a hénap végen pedig elszamolast készit.

A nevel6 és oktatéo munkat segitok munkarendje:

munkarendjét a féigazgato allapitja meg;

az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
koznevelési intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat;

az oktatd-neveld munkat segit6 alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 15 perccel kell
munkahelyikdn megjelenniik, tdvolmaradasukrol értesiteni kell a f6igazgatot.

Az alkalmazottak munkarendje:

az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - a foigazgat6 allapitja meg;

az alkalmazottak munkakdri leirésait a foigazgato késziti el;

minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatéarsa tartja.

A tanulok munkarendje:
» a tanulok munkarendjét, intézmeényi életének reszletes szabalyozasat a hazirend hatarozza

meg.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegese

A szabalysértési torveny szerinti szabalysértést kdvet el az a pedagogus, aki:

az iskolai végzettséget igazoloé bizonyitvanyok kidllitasara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkozé eldirasokat megszegi,

A tanulot, a sziilét vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozo jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozd rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kivil hagyja,

az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétél eltéréen szervezi meg,

a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihenénapok kiadasara, az egy tanitasi
napon szervezhetd tanitasi orakra vonatkozo rendelkezéseket megszegi,

a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, tanuldi adatokat tartalmazo
informécidés rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

az osztaly, csoport szervezésére, létszdmanak meghatarozasira vonatkozd eldirdsokat
megszegi,

a jogszabalyban meghatarozott kotelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti,
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* atanuldt a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozo rendelkezések szandéekos
megszegésével hatrdnyosan megkilonbdzteti, szabalysértést kovet el.

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt:

» a koznevelési intézményben tarthatd foglalkozéasok tartaséara, vagy azok torvényessége
ellendrzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

1. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje
Az oOvodai és iskolai nyomtatvanyok —a tanulmanyi rendszer alkalmazisaval, a
szemeélyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus
aton készulnek el.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatojanak elektronikus alairdsaval ellatott digitalis
biztonsadgi okmany formajaban kerul kidllitasra. A digitalis biztonsagi formaban killitott
bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megérizni azzal, hogy a hosszu tava
megodrzésérodl is gondoskodni kell.

A digitalis bizonyitvanyrdl a tanul6 vagy a tanul6 sziil6je kérelmére hiteles papiralaptt masolatot
kell késziteni (diszpéldany) . A mésolatnak tartalmaznia kell a tanulmanyi rendszer &ltal generalt
és nyilvantartott egyedi azonositét és azt,hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis
bizonyitvany hiteles méasolata.

Az iskola a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) réven nyilvan tartott, elektronikusan
eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarélag az intezmény a féigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitéseére.

a) Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
* az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
» az alkalmazott pedagogusokra, raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
« atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
» az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista,
» kuldnleges kozzétételi lista.
a) Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
a foigazgato alairdsaval hitelesitett formaban az irattarban kell tarolni.
b) Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
c) A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a f6igazgato altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és a foigazgato -helyettesek) férhetnek hozza.

Nyomtatvanyok
Az iskola elektronikus tton allitja eld:

- bizonyitvany — betétlapot (széveges éertékelésnél), - térzslapot,

- tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap),

- utazéashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvanyt, -

baleseti jegyzdkonyvet.

Az intézményben hasznalt elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok hitelesitése pecséttel és
alairassal torténik.

* bizonyitvany — betétlap: osztalyfondk, a foigazgato, a foigazgato -helyettes
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torzslap: osztalyfonok, a féigazgato, a foigazgato -helyettes

tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap): osztalyfonok, a foigazgatod

utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany: iskolatitkar, a
foigazgato

baleseti jegyzokonyv: a foigazgatd, balesetvédelmi felelds

Az intézménvyben hasznalt elektronikus uton el6allitott nyvomtatvanvok kezelési rendje:

Bizonyitvany — betétlap: az osztalyfénokok a kitoltott és alairassal, pecséttel hitelesitett
dokumentumot a tanévzard linnepélyen atadjak a sziilének, majd a tanévnyitd utan
Osszeszedik és névsorral ellatva az arra Kijelolt zart helyiségben elzéarjak az
iskolatitkarral.

Torzslap: az arra Kijelolt zart helyiségben taroljak. A foigazgato helyettes feladata, hogy
oktober elsején kiossza az osztalyfdnokoknek, akik kitoltik és aktualizaljadk, majd a
foigazgato helyettes Ujra biztonsagba helyezi azokat. Az ev végi osztalyozo konferencia
utan, kitoltik az osztalyfonokok, osszeolvassdk a naplokkal és bizonyitvanyokkal és
elzarjak.

Tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap): az osztalyfonok és a sziilé kitolti, a
foigazgatd alairja és tovabbitas postai uton. Az adatlapok fenymasolata elzartan
6rizendd. « Utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesité nyomtatvany: iskolatitkar
kezeli.

Baleseti jegyz6konyv: pedagogus, felelds késziti €s kiildi 2 példanyban a fenntartonak,
1 példany a sziil6¢, 1 példany az iktatoban van elhelyezve.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus Giton

tarolja

a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal

kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd
informaciokat. A tarolt adatok kozdl:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban
megtartott Orék, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt a foigazgatod
vagy a foigazgatd -helyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapua értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairdsaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt a foigazgaté vagy a foigazgatd -helyettes alairja, az intézmény
korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A
megjeldlt személyek alairasaval és az intézmény kor alak( pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6radk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.
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* Tanév végén a végleges osztalynaplod fajlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni szikséges.

« Adigitalis bizonyitvany méasolatot eredeti alairassal az igazgatonak és a kiallitonak is
hitelesiteni kell és el kell 1atni korbélyegzével. Elsé példany ingyenes, a masodik
példanyert dijat kell fizetni. A dijat kormanyrendelet hatdrozza meg

* Atanuld altal elkészitett dolgokért jaro dijazés
Az intézmény és a gyermek, tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a gyermek, tanulo
jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba
kerult dolognak, amelyet a gyermek, tanul6 allitott elé az 6vodai, tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségenek teljesitésével dsszefuiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a gyermeket, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelel6
dijazasban a gyermek, a tanulo sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajekoztatni
koteles a sziilot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a sziilo és az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozoan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mertékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodéas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

EGYEB SZABALYOZAS

Dohanyzas, kabitoszer- es alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, blintetése

Az intézmény teriletén es szervezett 6vodai, iskolai rendezvényeken dohanyozni, szeszes italt
fogyasztani tilos. A tilalom minden intézményi rendezvényre és mindenkire vonatkozik, aki az
intézmény kapujan belép, legyen az pedagdgus, dolgozd, sziilé vagy vendég.

Fegyelmi vétséget kdvetnek el azok az intézményi dolgozdk is, akik a nem dohanyzdk
védelmében hozott 2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdalyairdl szO6l6 1999. évi XLII. tdrvény
maodositasarol.
Tanuléi dohanyzas blntetése
A tiltott helyen torténd dohanyzas esetén a tanulo fegyelmi biintetése:

- elso esetben foigazgatoi irasbeli intés,

- ismétldédés esetén a tantestiileti dont fegyelmi eljaras forméjaban.

Az iskolaban tilos anyagi ellenszolgaltatas fejében szervezett vagy engedélyhez kotott szerencse,
és hazardjaték szervezése.

Fegyelmi vétség
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Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
Kiszabhato fegyelmi biintetések:

- megrovas,

- a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hdnapra sz6l6, legfeljebb
hlsz szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon belil,

- vezetdi megbizas visszavonasa,

- elbocséatés.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhat6 ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltaté megrovas fegyelmi buntetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkdvetésenek alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a
rendkivili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott mddon koételes az eljarast
meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegeszités

Az igazgatot a fenntartd, az intézmény tObbi vezetdjét az igazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 6sszege nem haladhatja meg a vezet6i megbizasi dijjal
szamitott éves havi illetmenyének tiz szazalékat.

Az igazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét az igazgato
jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd
vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szazalékat, koznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizentt szazalekat.

A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kotheté feladatot allapithat meg a
pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet
jelentdsen meghaladja (a tovdbbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithatd meg dradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Celjuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld részére irasban allapithaté meg rendkiviili,
célhoz kothet6 feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatés.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tdbbletmunkaval jard
tobbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara
vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei;

- acélfeladat pontos targyat és tartalmat,
- avégrehajtasanak kezdd idépontjat,
- ateljesitési hataridot,
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- ateljesitést igazol6 szemelyt,
- ateljesités esetleges specialis feltételeit,
- azon kritériumokat, amelyek alapjan megéallapithat6 a célfeladat teljestilése, valamint
- az el6irt feladat teljesitése esetén jard dijazas mertékét.
A célfeladat meghatérozasakor kizardlag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitdsa hatdrozhatd meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatdi jogkor gyakorloja vagy az altala irdsban kijeldlt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaiddn tal is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a munkaltaté tartésan magas szinvonall

munkaja vagy egy adott feladat kivald teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkdrében az
altala — allami fenntartasi koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetéje altal —
meghatarozott mértékii jutalomban részesitheti.

A csokkentett munkaidében torténo foglalkoztatas
Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagdégus-munkakorben vagy oOvodai

dajkaként legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus, 6vodai dajka valasztasa
szerint , de legalabb a teljes munkaidé huszondt szazalékat elérd csokkentett munkaidében
dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaid6-csokkentés mértékének Gtven szazalékaval
csokken.

Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a modositas torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizarolag a havi illetmény mddositasaval is.

A csokkentett munkaidd irdnti kérelemnek tartalmaznia kell

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott vagy ovodai dajka altal meghatarozott csokkentett
munkaidd napi vagy heti mértékét 6raszamban meghatarozva, valamint a modositas kért kezdo
idépontjat.

A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatbhoz benyujtani.

- A munkaltat6 a kérelem benyujtasat kovetden
- az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében janudr
- 1-jétdl,
- majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétdl koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfelelden modositani.
A felek az id6pontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali tikok megorzése

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kévetkezo eldirasokat be kell tartani:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a
foigazgato vagy az altala megbizott személy jogosult.

- A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a foigazgatod engedélye sziikséges.

- A kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
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- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozd szabalyokra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységeben zavart, anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elott megismerje.

- Kérheti az Gjséagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét es szévegkdrnyezetét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amely
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
- amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, amit az intézmény
vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az intézmény jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak mindsit.

Szabadsag meértéke, kiadasa

Az alapszabadsag mértéke évi Otven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
- a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatés,
gyermekfeligyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmeny tevékenységi korébe tartozd
pedagdgiai szakszolgalati tevékenyséeg céljara,
- tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
- ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi iddben, 6vodapedagogus
esetében — a julius 1-jétdl augusztus 31-¢ig tartd id6szak kivételével — a nevelési évben
adjak ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves koraig 0sszesen
negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg.
- Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag)
jogosult.
- A nagysziil6 unokaja sziletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe
legkésObb a sziiletést kdvetdé masodik hdénap végéig, amelyet kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.
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- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsé héazassaga megkotése
alkalmabol legkés6bb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 0t munkanap
pétszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha
- megvaltozott munkaképességli személy,
- fogyatékossagi tAmogatasra jogosult, vagy
- vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap pdtszabadsag jar.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb
- egy gyermeke utan kettd,
- két gyermeke utan négy,
- kettdnél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap pétszabadsag jar.

A szabadsag kiadéasa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltérden, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag ¢€s a sziiloi szabadsag kivételével —
meg kell valtani.
A szabadsagot — a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé el6zetes meghallgatasa utan —
a munkaltaté az iskolai szlinetben, 6vodaban julius 1-jét61 augusztus 31-¢éig tartd idészakban adja
Ki.
A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom honapjat kiveve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megteleld idépontban kételes kiadni.
A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékessegének évében
kell kiadni.
Az esedékesség éveben kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdodik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t
munkanapot.
A munkaltato kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és sulyosan
érintd ok esetén

- aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az

apasagi szabadsagot ¢és a sziili szabadsagot kivéve — megszakithatja,
- aszabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaid6 6raszamatol fiiggetleniil —a munkaid6-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott otévenkénti 120 kredit pontos pedagdgus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagdgus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok”
fokozatba besorolt pedagogus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki
tovabbképzést teljesit. A pedagdgus, a pedagdgus-tovabbképzést a koznevelési intézmény
igazgatdja altal kijelolt tartalmi megujité képzéssel, valamint a pedagdgus altal valaszthat6
képzés elvégzésével teljesiti.
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Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell kesziteni.

«  Mentesul a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az 6tvendtodik életévét a nevelési év
kezdetének napja elott betdltotte.

«  Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letételét koveto tovabbképzési ciklusban.

« A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a korméanyrendeletben
meghatarozottakon kivil csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek
programjat a hivatal jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.

« Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allénak , aki a pedagdgus tovabbképzésen dnhibajabdl nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen,

A munkéba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltaté tdmogatja a bejard dolgozok munkéba jaras koltségeit, a vonatkozo rendelkezesek
értelmében. A jogosultsagot evente kell feltl vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkéba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt a foigazgato részére azonnal be kell jelentenie.

Sziil6i nyilatkozatok kérése
A tanulo, a gyermek, a kiskoru tanul6 sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
- minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

- a kiskoru tanuld esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuldi
jogviszony sziinetelésevel, a tanorai foglalkozason vald részvétel aloli felmentéssel, az
egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcesolatos tigyekben,
és

- minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételr6l hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irasban értesiti a sziilot, ha a
kiskoru tanulét torolte a nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre, tanulora hatranyos
dontést, vagy a tanulo, kiskord tanulo esetén a sziilé kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulot sziiléje képviselheti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kartéritési felelossége
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének
Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megteériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
elorelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltatd karenyhitési kdtelezettségének nem tett eleget.

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

Az igazgato és az igazgatd-helyettes, ha kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyéat jogellenesen
szuntette meg, az ezzel okozott kérért hat havi illetmenyével felel.

Megorzési felelosség
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott,

visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a feleldosség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kért akkor kételes megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfelelosségének alapja és mértéke
A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék vétkességik aranyaban, ha ez nem

allapithaté meg, kozrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenldé aranyban viselik, ha a
vetkesség vagy a kozrehatas aranyat nem lehet megallapitani.

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

Leltarfelelosség
A leltarhianyeért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vetkességere tekintet nélkul

felel.
A leltarhianyért val6 felelosség feltétele

e a leltaridoszakra vonatkozo leltarfelelésségi  megallapodas vagy  csoportos
leltarfelelésségi megallapodas megkotése,

e aleltari készlet szabalyszerl atadasa é€s atvétele,

e a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

e legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.

A munkaltat6 a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd

hatvannapos jogvesztd hataridd alatt érvényesitheti.

Biintetdeljaras esetén e hatarid6 harminc nap és a nyomozo6 hatésag vagy a birdsadg jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdodik.

A polgéri jogi szabalyok alkalmazasa

A munkaltato és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo altal okozott kar megteritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkaltato karfelelossége
A munkaltatd6 koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggésben okozott Kart.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
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e a kéart az ellendrzési korén kiviil es6 olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia és nem volt elvarhat6, hogy a karokozo korilmény bekdvetkezéset elkerilje
vagy a kart elhéaritsa, vagy

e akart kizérélag a karosult elhérithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltato mentesitése a karfelelosség alol
A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott teljes kérat koteles megtériteni. Nem Kkell

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

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé kéarenyhitési kdtelezettségének nem tett eleget.

A munkaltaté eléirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzdben vald elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikseges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével viheték be. Ezek megsértése esetén a munkaltato a bekovetkezett kérért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatdban, (formaruha és véddéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelez6 feladatellatas kozben
kovetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felel0s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek, sth. megovasaeért.

Tanulo kartéritési kotelezettsége

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésevel Gsszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meq:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalekat,

b) ha a tanulo cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a kdrokozés
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét

Kulcskezelési szabaly az évodaban

Az intézmény kulcsainak nyilvantartasa helyisegek alapjan, darabszamra kerult régzitésre, mely
a vezetdi irodaban megtalalhatd. Az intézmény épiiletéhez tartozé kulcsok atadasa ,,Atadés-
atvételi jegyzokonyv” alapjan tortént, melyen az atvétel igazolasat alairasaval igazolta az atvevo.
Abban az esetben, amikor a dolgozd alkalmazotti jogviszonya megsziinik a részére atadott
kulcsok visszavonasra keriilnek. A dolgozo6 az atado részére visszaszolgaltatja a nyilvantartott
kulcsokat.
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Az 6voda kulcsai:
1. Az dvoda fébejarata (kiilsd)

2. Az 6voda fobejarata (belso)

3. Az dvoda bejarati kisajto kulcsa
4. Az 6voda bejarati kapu kulcsa
5. Kaz&nhaz kulcsa

6. Karbantartd miihely kulcsa

Dajka néniknél 1évé kulcs: 1, 2, 3, 4

tagintézményvezetonél lévé kulcs: 1, 2, 3

tagintézményvezet6- helyettesnél 1évé kules: 1, 2, 3, 5, 6
Az 6voda tobbi helyiségének kulcsai a vezetd irodaban, a vezetdi szekrényben, egyénileg
feliratozva vannak elhelyezve.

Az 6voda udvaranak hasznalati rendje

Az intézmény teljes terlletén, az épuletben és az udvaron tartézkodd minden személy
koteles:
- A kozos tulajdont védeni.

- A berendezéseket rendeltetésszercien hasznaini.
- Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.
- Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.

- Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek a hasznalata

* Az iskolai dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében
akkor és olyan méodon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd

tevékenyseget, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

* Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tilmenden igénybe kivanja venni az
iskola helyiségeit, ezt a foigazgatotol irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak

¢s idépontjanak megjelolésével.

* A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben

és azutan is csak pedagogusi felugyelettel hasznalhatjak.

* A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztisban feltiintetett idében
tartdzkodhatnak, kizarélag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatd
tanulok a szaktanar tudtival egyéb engedélyezett idOpontban is Ilehetnek a

szaktanteremben.

* Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozéas keretében tartozkodhat az

iskoldban a hazirend betartasaval.

» A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség feleldse allitja Gssze, és a foigazgatd

hagyja jova. A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek

(szamitastechnika terem stb.) hasznalatahoz.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezéket tartalmazza: o a szaktanterem
tipusa, neve, o a terem felelésének neve és beosztisa, o a
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helyiségben tartdzkodas rendje, o a hasznalati engedélyhez kotott
berendezési targyak felsorolasa, o a berendezési targyak és
eszkdzok hasznalati utasitasa.

A berendezések hasznalata

« Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet
elvinni abbdl a terembdl, amelynek helyiség - leltaraba tartoznak. Kivételes esetekben
a butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem felelésének
engedélyéhez kotott.

« A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

« Ha az alkalmazott kdlcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és a
nyagi feleldsségrdl elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak a foigazgato
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az
engedélyt ket példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi
irodaba kell leadni és iktatni, masik peldanya az irodaban marad. A berendezes
visszaszolgaltatasakor meg kell semmisiteni az irodaba leadott példanyt.

» Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznal6 kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti
id6ben és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Ovodaban az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan médon hasznaljak, hogy
az ne veszelyeztesse a pedagdgiai munka tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, ezt a tagintézmény igazgatdtol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
iddpontjanak megjelolésével. A helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz a
fenntarto elézetes engedélyét is sziikséges kérni.

A gyermekek helyiséghasznalata.

A gyermekek az intézmény helyiségeit és ezek berendezéseit a nyitvatartisi id6ben is csak
pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak. Gyermek felligyelet nélkiil az dvoda épiletén belil,
illetve az udvaron nem tartdzkodhat.

A berendezések hasznalata.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
helyiségb6l, amelynek helyiségleltaraban szerepelnek. Kivételes esetekben a butorok masik
helyiségbe valo vitele a vezetd engedélyével lehetséges.

Ha a dolgozd kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrol
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elismervényt kell alairnia. A Kiviteli engedély csak a tagintézmény- igazgatdjanak engedélyével
és alairasaval érvényes.

Az intézményi vagvon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idoben és azon

kivil

Az 6voda épuletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.

Az dvoda helyiségeinek hasznal6i (alkalmazottak, sziilok) felelosek:

az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzeéséért,

a tiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséért,

az 6vodai SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Iskola

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
sziinetekben kiils6 igénylékkel kiilon megallapodas alapjan lehet atengedni, ha ez az
iskolai foglalkozésokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok az iskola épiiletén beliil csak is
megallapodas szerinti id6ben ¢€s helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataiban
foglaltakat.

Az iskola tornatermét hasznaldé csapatok a tornaterem hatsO bejaratan keresztil
érkeznek, és ezen keresztll is tavoznak. A hatso traktust a megallapodas szerint
hasznalhatjak.

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat a
tanuloknak és az alkalmazottaknak is be kell tartani.

Adatkezelés, adatkérés

Az intézmeny a tanuldk és az intézmény dolgozdi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli.
Ha a sziil6, vagy a torvényes képvisel6 a csaladi potlékra jogosult nevét, lakdhelyét, tartdzkodasi
helyét, telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a kdznevelési intézmeény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi tgyben eljaré hatosagtol szerzi be.
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Zaro rendelkezések

- A Szervezeti €s Milikodési Szabalyzat a sziild1 szervezet és a nevel6testiilet véleményének
kikérése utan a fenntarté jovahagyasaval valik hatalyossa.
- A hatalybalépés idépontja: 2025. szeptember 1.
- Moddositasara sor kerllhet
- jogszabalyi valtozas esetén
- fenntartoi kérése alapjan
- az a féigazgat6 javaslata alapjan
- anevelGtestiilet dontése alapjan

- Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot ismertetni kell az 6voda és az iskola dolgozoival is,
, a szlilékkel, az intézménnyel rendszeresen kapcsolatot tartokkal.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezG, megszegése esetén a fOigazgaté munkaltatoi
jogkdrében intézkedhet.
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Legitimacio
A szil6i szervezet a 2025........ccciiiiiennn megtartott SZMK Ulésén véleményezte és
jovagyahasra javasolta.
szil61 munkakdzosségvezetd a féigazgato
A neveldtestiilet a 2025..........cceevveeeneenen. megtartott nevelGtestiileti iilésén véleményezte és
jovagyahasra javasolta.
munkakdzosségvezetd a féigazgato

A didkonkormanyzat a 2025.........ccccceiiiiinnne megtartott  Diakonkormanyzati  Glésén
veleményezte és jovahagyasra javasolta.

didkonkormanyzat vezetd a féigazgato

A fenntartd jovahagyta
Kantorjanosi, 2025. ..........cooiiiiii.

fenntarto
MELLEKLETEK

1. Informatikai és adatkezelési szabalyzat
2. Az iskolai konyvtar milkodési szabalyzata

2.1. Gylijtokori szabalyzat

2.2. Konyvtar hasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

2.3. Katalogusszerkesztési szabalyzat
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2.4. Tankonyvtari szabalyzat
2.5. Munkakadri leiras az iskolai kdnyvtaros szdmara.
2.6. Munkakadri leirasi mintak (6voda,iskola)

1. Informatikai és adatkezelési szabalyzat

1.1. Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat a Kantorjanosi Reformatus Altalanos Iskola
Informatikai Rendszerének hasznalatat szabdlyozza a szolgaltatasokat igénybe vevo
felhasznalok szamara.

Az Informatikai Rendszer: az iskola tulajdonaban és kezelésében levé szamitogépek és
szamitastechnikai eszk6zok (tovabbiakban: eszk6zok) dsszekapcsolt rendszere, beleértve az
0sszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkdzoket €s vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvedelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és
informatikai berendezéseinek, valamint azokon futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni. A
szabalyzat meghatarozza az eszk6zok hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikali
kérdesekre is.

A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartasa az eszk6zoket igénybe vevé minden személy
(tovabbiakban felhasznald) szamara kotelezd. Az eszkdzoket csak olyan személy hasznalhatja,
aki a szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan személlyel
ismertetni kell, aki az eszk6zok hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai
eszkOz hasznalatara sor kerll, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathato helyen ki kell
fuggeszteni (szamitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

1.2.Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola Uzemelteti. A gépek hasznalatdhoz a jogosultsagot és
hozzaférést a féigazgato adja Ki.

Az Informatikai Rendszer az iskola nevelési - oktatasi tevékenységével, az iskola Pedagdgiai
programjaban és a SZMSZ-ben megfogalmazott feladatokkal és célok elérésével
kapcsolatban, illetve a jogszabalyban meghatarozott feladatok elvégzéséhez hasznalhato.

1.3.Eszkozok

A szabdlyzat alkalmazésa tekintetében eszkdznek tekintenddk a: O

szamitdgépek

+ aszamitogép perifériak (pl. nyomtatd, lapolvasd, egér, stb.)

+ aszamitogép halozat

+ aszamitogépeken futod szoftverek

- afenti berendezésekhez, szoftverekhez tartoz6 dokumentaciok

«+ az adathordozdk
Az eszkdzok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa
magaban még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznalatara. A felhasznaldk altal hasznalhatd
eszkd6zok meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.
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Az eszk0zok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

« Minden olyan eldirast, mely az eszkdzok kezelési utmutatdjaban szerepel.

« Ha egy eszkdzre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési Utmutatéban
leirtakat.

« Aszoftverek, dokumentumok hasznalata, Iétrehozasa soran a szerz6i jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

« A munka és tizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

+ Tilos az eszkdzok kdzelében enni, inni, dohanyozni.

« Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes terlletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.

« Tilos az eszkOzoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozésaikat
megbontani.

« Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkil letéréini.

« A felhasznaldk kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

« Afelhasznaloknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozésait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkdzt aramtalanitani kell. Ha a
meghibasodas a gepterem elektromos halozataban keletkezik, ugy az egész geptermet
aramtalanitani kell a fokapcsoloval.

Az eszkdzok hasznélatat az arra kijelolt személy (rendszergazda vagy tanar ) ismerteti. Az 0
feladata az eszk6zok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsoldédd specidlis tudnivaldk
ismertetése is.
Mindenki csak azokat az eszk6zoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre
Ki lett oktatva. A hasznalhatd eszk6zok korének meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag
kiadasaval parhuzamosan torténik.
1.4. Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznaloi:

1) az iskola dolgozoi, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig

+ atantestilet tagjai

+ adminisztrativ és technikai dolgozok, kdnyvtaros

2) az iskola tanuloi, akikkel az iskolai tanuldi jogviszony fennall,

3) aszerviztevékenységet végzé tarsasag dolgozoi (ha szervizelés sziikséges)

1.5. Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)

Az eszkdzOk hasznalatanak modjat a felhasznaloi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok
kiilonbozé jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabdlyzat alapjan, a
meghatarozott jogosultsagi szinteknek megfeleléen kell meghatarozni. A minimum
jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel munkavallal6i jogviszonyban all, és
a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat vallalja és a munkajahoz szlikséges az
informatikai eszkdz hasznélata.

A felhasznaldi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
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Minimum Az  intézmény
barmely
dolgozoja Altalanos azonositd, mely lehet6vé teszi az
akinek a munkajdhoz |oktatdshoz, munk&hoz szilkséges adatok
szlikséges  az elérését
informatikai eszkoz
hasznalata
Alap Az  intézmény
barmely
dolgozdja - s . iy
akinek a munkajahoz Egyenllazonosno, Internet hasznalat, sajat
Lo konyvtar a szerveren
szlikséges az
informatikai eszkoz
hasznalata
, Az intezmény | Alap + hozzaférés a sajat mappahoz és az
Pedagogus . . S
pedagdgusai adminisztracios adatokhoz.
Titkar, a
foigazgatoi, o .. |Alap + hozzaférés az adminisztraciés, a
konyvtaros Iskol:}"[ |t:afgi agiaz;it%sagl gazdalkodassal és a dolgozdkkal kapcsolatos
vezeto, gazg adatokat tartalmazo6 konyvtarakhoz
Admin Az adott feladatra . ;
kijelolt személy Specialis jogok, pl. a levelezd rendszer,
vagy a www oldalak karbantartasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsahoz
Rendszergazda .
g Az intézm. . .
. Korlatlan jog
rendszergazdaja

Az intézményben a haldzatba nem kotott eszk6zok hasznalatanak rendjét a szabalyzat

alkalmazasan felul az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag: Iskolatitkar, a foigazgato és helyettese
Koénywtar: kdnyvtaros
Tanari dolgozok: | | Szamitastechnikai  eszkozokért — felelds
tanar
Szaktanterem: Szamitastechnika tanarok
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A felhasznalok a szamitdgép haldzat szolgaltatésait a felnasznaldi azonosito és az ahhoz tartozd
jelsz6 segitsegével vehetik igénybe.

1.6.Szolgéltatasok
Az informatikai eszk6zok hasznélataval az
alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

« A szamitogépekre telepitett irodai szoftverek hasznalata

+ Sajat adatterilet az adatok és a levelezés tarolasara

« A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa

+ Internet hozzaférés (elsdsorban www, ftp, mail)

«  Dokumentumok archivalésa

«  Dokumentumok masolasa, sokszorositasa

«  Dokumentumok digitalizalasa

A fenti szolgaltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok fliggvényében vehetok igénybe. A
szolgaltatasok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerzdi jogokra vonatkozd
jogszabalyokat.
1.7.Az Informatikai Rendszer hasznélata a tandrakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelden alapvetd cél az oktatas tiamogatasa. Ezért
a felhasznaloknak arra kell torekednitik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata
e célra iranyuljon.

A szakmai targyak oktatdsanal egyértelmii a felhasznalas irdnya, de napjainkban egyre inkabb
elvart, hogy més szakteruletek, tantargyak oktatasahoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta
lehetdségeket. Ez megvalosulhat a tanorak keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a
tanuldknak arra, hogy délutan, tandrakon kivil is alkalmazni tudjak az informatikai eszk6zoket
ismeretszerzésre vagy meglévo ismereteik elmélyitésére. Erre szolgalnak a szakkori és
konyvtari orak.

Mivel a tandrak alatt a tanuldk is az Informatikai Rendszer felhasznaldiva valnak, igy nekik is
kotelessegiik betartani a Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapveté szempont az
Informatikai Rendszer orak alatti hasznalatanal, hogy a tanuldk csak a tanar utasitasait kbvetve
dolgozhatnak, mind a gépek tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok
megoldasa, vagy tananyag feldolgozasa kdzben.

A kovetkezokben megtalalhatdé néhany fontos szabaly, amik betartasa minden tanulora nézve
kotelezo:

+ ageéptermekben tanar felligyelete nélkil tartozkodni tilos;

+ ageépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

« a termekben talalhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat Kinyitni, eltavolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétsegnek
minosiil;

+ a tanarok és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag, a
foigazgatoi szoba, szaktanari szobak gépeit) tanulé nem hasznélhatja;

« a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyulni szigortan tilos, és sulyos fegyelmi
vétségnek mindsiil;

« agépterembe csak a munkahoz elengedhetetlentil sziikséges felszerelés vihetd be (fiizet,
kdnyv, irészer);

+ agépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

« agépteremben a kialakitott tlésrendet be kell tartani

« a tanodra alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznaléi neve hasznalhato,
kivéve, ha szaktanar kifejezetten mast mond;

- az alapbeallitasokat (képernydvédd, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni

« nem lehet semmilyen kiils adathordozorol, vagy Internetrdl programot telepiteni
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tilos tiltott (pornograf, erkdlcstelen) oldalak letdltése

tilos barmilyen verekedés, 16kdosodés, ami a gépek épségét veszélyezteti

minden tanulo az altala hasznalt "szamitastechnikai munkahelyet”, a kialakitott rendnek
megfeleld allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Székét helyére visszatéve, a
munka soran felhalmozddott papirhulladékot eltakaritva stb.)

a tanorak alatt torténé barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongalast azonnal
jelenteni kell a tandrnak, s a hibajelentést a hibafiizetben régziteni kell.

1.8.Az Informatikai Rendszer tanérak utani hasznalata
A szamitdgépek  Kkizarélag szaktanari  felligyelettel

hasznalhatdk.

Egy szamitogépnél legfeljebb ketten tlhetnek.

Beszelgetni, masok munkajat barmilyen médon zavarni tilos.

A szamitogép mellett ételt, italt fogyasztani szigoruan tilos!

Az eszk6zok sérileset vagy hianyat a feliigyeletet ellaté tanarnak azonnal jelenteni kell. A CD,
DVD lemezek nagy értékiik és sérulékenységiik miatt megkilonbdztetett figyelmet igényelnek.
A CD, DVD meghajtdok ajtajat csak a lemezcsere idejere szabad nyitva tartani.

1.9. Az Informatikai Rendszer munkaidé utani hasznalata
Az intézményben a pedagdgusok a szamitogépet munkaidé is hasznalhatjak kizardlag szakmai
jellegti feladatok ellatasara. Felhasznaloi szabalyok:

Az eszkdzok sérulését vagy hianyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.

A CD, DVD lemezek nagy eértékik és séruléekenységik miatt megkilonbdztetett
figyelmet igényelnek.

A CD, DVD meghajtdok ajtajat csak a lemezcsere idejere szabad nyitva tartani.

A szamitdgépre csak az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentumok, képek,
videdk kerllhetnek, az Internethasznalat is csak ilyen iranyu tevekenyseg végzésére
hasznalhato.

A szamitdgéprol intézményi adatokat letdlteni, letoltés utan elvinni vagy mas helyen
tarolni csak a foigazgatd engedélyével lehetséges.

1.10. lHlemszabalyok - Netikett
Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és
betartjuk 6ket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;
lehetdleg minél elobb tordlni kell azokat az dlloményokat, melyekre nincs sziikség;
lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szamolasigényes feladatokat, szélessavu
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljik meg a rendszergazdaval,
nagy fajlok letoltéséhez kérjuk a rendszergazda segitsegét, hogy ne lassitsuk ezzel a
haldzat sebessegét;

nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, szuletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon,
ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése.

Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaléi neviinket és jelszavunkat, és
azt ne is hasznaljuk mas szolgéltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy
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a megadott adatokat mas celra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimunkkel
visszaélve a késdbbiekben oridsi reklamdzonnel taldlkozunk postaladankban
A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetd magyar forditasa elérhetd és megtekinthetd a
http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.
Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabba oly mddon hasznalni a hal6zatot, hogy
magatartasukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.
1.11. A hasznélat korlatozasai
Az Informatikai Rendszer nem
hasznalhaté az alabbi tevékenységekre:

« az érvényes magyar jogszabalyokba 1itk6zo cselekmények, ideértve a kovetkezOket, de
nem Kkorlatozdédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre irdnyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzéi jogok
megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznlata, terjesztése;

« az Informatikai Rendszerhez kapcsolédé mas - hazai vagy nemzetkozi - halézatok
szabalyaiba 1litk6z06 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat
érintik;

« haszonszerzést celzo, kdzvetlen Gzleti céll tevékenyseg, reklamok terjesztése;

« az Informatikai Rendszer, illetve erdforrasai szabalyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

- az Informatikai Rendszert, illetve er6forrasait indokolatlanul, vagy szandékosan talzott
mértékben, pazarld6 modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombdk, elektronikus
jatékok, SPAM);

« az Informatikai Rendszer erdforrasaihoz, a haldzaton elérhetd adatokhoz tOrténo
illetéktelen hozzaféres, azok illetéktelen hasznalata (példaul maéasok leveleinek
elolvasasa hagyomanyosan jogszabalyba 1itk6z0 tevékenység, €s ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

« az Informatikai Rendszer erdforrasainak, a haldzaton elérhetd adatoknak illetéktelen
maodositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyulé barmilyen tevékenység;

- az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata,
terjesztese, tarolasa;

- vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsOséges nézeteket képviseld,
fajgylilolé, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

«  masok munkéjanak indokolatlan és tilzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kuldése);

+ ahaldzati er6forrdsok magancélra valo tilzott mértékii hasznalata.

A szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerz6i jogok védik. Erre a védelemre nevének
megadasaval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzdi jogok védelmére nemzetkodzi
egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti
el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozd szerzddéssel
6sszhangban lehet hasznalni.

A nem szabadon terjeszthetd programok lemasoldsa az intézmény gépeirdl és annak mashol
val6 hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkili elhelyezése az Informatikai
Rendszeren, tehat a szerzoi jogok megsértése - biincselekmény!

1.12. Szankciok
Ha felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eldirasainak megfelelden hasznalja,

agy fegyelmi vétséget kdvet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsdg megvonhato,
illetve a minimum szintre csokkenthetd. A rendszergazda az altala hozott korlatozo
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intézkedéseket a felhasznald felettesének (tanulé esetében a féigazgatd helyettesnek,
munkavallalonal a kozvetlen vezetd) jelenti, aki dont annak jovahagyasarol, illetve a
tovabbiakban sziikséges intézkedésekrdl.
Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a hal6zat,
illetve a gépek hasznalatdnak jogat hatarozott idére, vagy hatarozatlan idére, visszavonasig. A
tanulok esetében a sziilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellenérzoben megfeleld intést
alkalmazni (szaktanari figyelmeztetés stb.)
Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.
Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint blincselekménynek mindsiil,
ugy a rendszergazda a tudomasara jutast kdvetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani,
a felhasznal6 adatait zarolni, a f6igazgatojanak a cselekményt jelenteni.
A felhasznaldé minden olyan altala okozott karért teljes korti kartéritési kotelezettséggel tartozik,
mely az eszk0zok rendeltetés vagy eloirds szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.
1.13. Uzemeltetés
Uzemeltetési feladatokat a rendszergazdaja vagy a féigazgaté altal erre a feladatra kijelolt
informatikus végzettségli pedagdgus végezhet.
Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely
sziikséges lehet az iskola szamitogépes eréforrasainak megvédéséhez, €s a tovabbi lizemszer
miik6dés biztositdsdhoz.
2. Személyes adatok védelme
Az intezmeny a GDPR és az Info tv. alapjan és a kdznevelési torveny szabalyozasa alapjan védi
a személyes adatokat, ¢s mint adatkezeld a személyes adatok kezelésének elveit figyelembe
Veve jar el.
2.1. Adatvédelem
Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hatterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIII. 28.) Kr. I. fejezete, az informéacids
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény (Info tv.),
valamint az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definialja. Az intézmény
a kozhatalmi feladatainak ellatasa kozben adatokat legtdbbszor jogszabaly alapjan kezel. A
fenntarto altal kotott szerzodések teljesitése soran is torténik adatkezelés (pl. tiszasoktatas). A
személyi anyagokat az iskola titkarsaga tarolja.
Adatkezelés helyszinei o Oktatasi nyilvantartas o
az iskola adminisztracios rendszere
o intézmenyi honlapon
o elektronikusan tarolt adatok (halozati megosztés, kdzossegi portélok)
Adatvédelmi tisztviseld
Egy olyan szerepl6 az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé oldalan, aki ismeri az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat és gyakorlatot, valamint az adatkezeld/adatfeldolgozo miikodését
* tajékoztat és szakmai tanacsot ad
. ellenorzi a szabdlyoknak valé megfelelést
. kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatdsag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele. Megnevezése: iskolatitkar

3. Adatkezelés
3.1.Oktatési nyilvantartas
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A kozneveléssel kapcsolatos allami hataskorok gyakorlasahoz, a nemzetgazdasagi szintli
tervezéshez, a koznevelésben, részt vevok jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek
teljesitéséhez, az adatbiztonsag biztositasdhoz sziikséges adatokat kdzponti nyilvantartasban (a
tovabbiakban: oktatési nyilvantartés) kell kezelni.
Az oktatasi nyilvantartas elektronikus forméaban létrehozott kdzhiteles nyilvantartas, amelynek
célja
a) a természetes személy oktatési nyilvantartasban kezelt személyes adatainak azonositas,
ellendrzés, az adat pontositasa, iddszerliségének biztositasa céljabol valé megfeleltetése az
adatokat nyilvantart6 szerv adataival,
b) a szakrendszeri nyilvantartasok agazati miikddtetése, ennek keretében a szakrendszeri
nyilvantartdsokban kezelt — torvény eltér6 rendelkezése hidnyaban — az oktatasi azonositd
szam (tjan megszemélyesitett adatok elektronikus Ugyintézés szerinti egységes
adatszolgéaltatasanak, informéaci6atadasanak megteremtése,
bb) adatoknak — személyes azonositasra alkalmatlan médon — megvalosuld 0sszekotése,
rendszerezése; bc) adatok statisztikai céli, tudoméanyos kutatas céljara torténd felhasznalasa.
Az oktatasi nyilvantartas szakrendszeri nyilvantartasai tobbek kdzott:

a) a kdzneveles informéacids rendszere,

b) az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere, A KIR

személyes adatokat tartalmazoé alrendszerei:

- gyermek-, illetve tanuldi nyilvantartas (a tovabbiakban egydutt: tanuloi nyilvantartas);

- pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak, neveld és oktaté munkat kézvetlentil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak, pedagogiai eldadd vagy pedagogiai szakértd
munkakérben foglalkoztatottak és Oraadokeént foglalkoztatottak nyilvantartasa (a
tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti nyilvantartas);

- akozépfoku felvételi eljards megszervezéséhez szilkseges adatok nyilvantartasa;

- akétszintl érettségi vizsga adminisztracios rendszere;

- az érettségi bizonyitvanyokrol, tandsitvanyokrol és torzslapkivonatokrdl vezetett
kdzponti érettségi nyilvantartas;

- a tanuloi teljesitménymeérések megszervezéséhez szikséges adatok, valamint az
orszagos méresi eredmenyek nyilvantartasa;

- az orszagos koznevelési szakértdi névjegyzek;

- az orszagos erettségi vizsgaelnoki névjegyzék;

- akoznevelési szaktanacsaddi nevjegyzék;

- apedagogus-tovabbképzési nyilvantartas;

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas;

- apedagdgusmindsitési nyilvantartas;

- az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv feladatkorébe tartozo tanulmanyi és
miivészeti versenyek nyilvantartasa.

A koznevelési intézmény, a jegyzd, a koOzneveléssel Osszefliggd igazgatasi, ellendrzési
tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és a kozremiikddo intézményfenntartdk, intézmények
adatokat szolgaltatnak az oktatasi nyilvantartasba.

A pedagogus-tovabbkepzési nyilvantartas alrendszer részére a féigazgaté szolgaltatja
a tovabbkeépzés teljesitésébe beszamitas alapja €és mértéke;
a tovabbképzés megnevezése;
a teljesités formaja;
a teljesitési helyszine és idépontja;
a szaktanacsadoi, szakértdi megallapitas adata;
a tovabbképzések hasznosulasaval kapcsolatos informacio;
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a pedagogus-tovabbképzési kotelezettsegbe beszamitd tovabbi szakképzettseg
megszerzésérdl kiallitott oklevél szama, kelte;
a pedagoOgus-tovabbképzési kotelezettsegének — a munkakdre tekintetében
relevans — nem akkreditalt program Altali teljesitése. Az _oktatsi
nyilvantartasban szereplé viselt név, sziiletési név, anyja sziletési neve, sziletési
helye, szlletési id6, allampolgarsag(ok),lakcimadatok, kiilfoldi allampolgar esetén a
szallashely adatai, kilfoldi allampolgar esetén, a Magyarorszag terlletén valo
tartzkodas jogcime adatok tovabbithatdk
a tankoteles gyermek, tanuld esetében a kdznevelési feladatot ellaté hatdsag részére,
abbol a célbol, hogy gondoskodjon a tankotelesek nyilvantartasarol.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatdst nyajtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol
annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és
amely az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.
Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere
Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztraciés rendszere az alabbi személyes adatokat
tartalmazza:

a jogosult oktatasi azonositoja,

a jogosult igazolvanyon szerepld csaladi és utoneve,

a jogosult képzésének munkarendje,

a jogviszonyt igazold intézmény neve, réviditett neve és telepulése,

oktatasi igazolvany egyedi azonositoja,

az oktatasi igazolvany nemzeti egységes Kkartyarendszer szerinti azonosit0ja, -

az oktatasi igazolvany érvényessége,

a kiadott érvényesitd matrica sorszama.
3.2. Az iskola adminisztracios rendszere
Az iskolaba felvett tanulot - beleértve a magantanulot is - az iskola tartja nyilvan. Az iskola a
vele tanul6i jogviszonyban allo és a vendégtanuldi jogviszony létesitésére engedélyt kapott
tanuldkrdl kalon nyilvantartast vezet. Ha a tankoteles tanuld iskolat valtoztat, akkor a tanuld
tovabbi nyilvantartdsa az atado iskola értesitése alapjan az atvevd iskola feladata, és a tanuld
adatait az atado iskola a jarédsi hivatal egyidejli értesitése mellett tizendt napon beliil torli
nyilvantartasabol. Az iskola nyilvantartasaban marad az a tankdteles tanuld, aki iskolai
tanulmanyait kilféldon folytatja.
Ha a tanuldi jogviszony megsziinik, a tanuld adatait a jogviszony megsziinésével egyidejlileg
az iskola nyilvantartasabol torolni kell.
Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat €s heti munka idejének mértékét.
A kodznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadé tanarok:

- nevét,

szlletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teruletén

valo tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakbhelyét, tartdzkodasi helyét,

111|01dal
Kantorjanosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

végzettsegével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, -  oktatési azonosito
szamat tartja nyilvan.
A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

- agyermek neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, a) a
gyermek, tanul6 neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, térsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar
allampolgéar esetén a Magyarorszag terlletén vald tartézkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

- atanulo- es gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- agyermek, tanulé oktatasi azonosito szama,

- mérési azonosito,

- atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

- felndttoktatads esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka, - az 0rszagos mérés-értékeles
adatai.

Az adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosagnak,
rendOrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmeny az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
celhoz kototten kezelhetik. A tanuld adatai kozil:

- aneve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviselje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szunetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a
tanitasi oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol valo tavolmaradas
jogszerliségének ellendrzése és a tanuld sziiljével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részere,

- iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

112|01dal
Kantorjanosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseloje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lak6helye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az iskolai egészségugyi dokumentéacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
celjabol az egészségugyi, iskola-egészsegugyi feladatot ellato intézménynek, - a neve,
sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld6 mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek, Az
igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére.

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatés igénylése céljabol a fenntarto részére,

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazdokhoz,

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa celjabol, tovabbd a
nyilvantarto szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

A tanulo

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézsegére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézmenyei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

az iskoldba lepéshez szikseges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagdgiai szakszolgalat intézmenyeinek, az iskolanak,

magatartasa, szorgalma és tudasa ertékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzdjének,

didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiik0dok részére tovabbithatd.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanul6i adatokat a jogviszony
megszlinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony megsziinésétdl
szamitott 6t évig kezeli.

Altalanos iskolai felvételi lapok

Az altalanos iskola tanuldja esetében a felvételi lapok Kitoltését az altalanos iskola
szervezi meg.

Ha a kiskoru tankoteles tanuldé a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra
jelentkezik, a felvételi lapjait a sziil6 is kitoltheti és a jelentkezési lapot kdzvetleniil
megkiildheti a felvételt hirdetd gimndziumba, a tanuldi adatlapot pedig a Felvételi
Kdzpontba.
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- A szl kérése alapjan az altalanos iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését
és tovabbitasat.

- Ha a jelentkezd a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre
vonatkozo nyilatkozatat és az egyéni adatét, jeligéjét a jelentkezési lapra ré kell irnia.

- Az altalanos iskola altal el6allitott és alairt felvételi lapokra az &ltalanos iskola tovabbi
bejegyzést nem tehet. Indokolt esetben felhivja a tanuld, a sziilé figyelmét a hidnyzo, a
hibas adatokra, tovabba kezdeményezi azok kijavitasat.

- Ajelentkezési lapnak az altalanos iskolai tanulméanyi eredményekre vonatkozo részét az
altalanos iskola a féigazgatoja alairasaval hitelesiti.

- A tanuléi adatlapon fel kell tlntetni a kiallitott jelentkezési lapok szamat, tobb
tanulmanyi teriilet esetén feltiintetve azoknak a jelentkezd altal meghatarozott rangsorat.

- Az &ltalanos iskola a tanuloi adatlap elsé példanyanak elkiildése utan a tanuldi adatlap
masodik példanyat boritékba zarja, és a tanév végeéig megdrzi oly modon, hogy ahhoz
ne lehessen hozzaférni.

- Az altalanos iskola a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott
idészakban egy alkalmat koteles biztositani ahhoz, hogy a tanul6 ¢és a sziild kdzdsen
modosithassa a tanuldi adatlapot. A modositas a médosito tanuloi adatlap kitoltésével
torténik. A modositas soran 0j kozépfok iskola nem jeldlhetd meg, a beirt tanulmanyi
teriiletek nem torolhetdk, azonban az eredetileg benyujtott tanuloi adatlapon feltiintetett
kozépfoku iskolahoz ujabb tanulmanyi teriilet irhatd be, tovabba az eredetileg beirt
rangsor megvaltoztathatd. Uj tanulmanyi teriilet csak az eredeti tanuléi adatlapon
szerepld, érintett kozépfoku iskolaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan jelolhetd meg.

4. Titoktartas

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilovel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridoé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefliggd
megbeszeélésre.

A gyermek és a kiskort tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd,
Kivéve ha az adat kozlése sulyosan sertené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
foigazgatdja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi
XXXI. torvény 17. § (2) bekezdéseben foglaltak szerint eljarni.

Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5. Didk és pedagogusigazolvany

Diakigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezeldjénél. A
didkigazolvany elkészitésér6l a KIR adatkezeléje mint a didkigazolvany az egységes
elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszerrél szolé 2014, LXXXIIL. évi torvény (a
tovabbiakban: Nektv.) szerinti kartyakibocsatdja gondoskodik. A didkigazolvany kdzokirat.
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A diékigazolvany kiadasara iranyuld kérelem a Nektv. 16. §-aban el6irt adatokon tul
tartalmazza
- azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, amellyel a tanuld
jogviszonyban all, valamint a telepulés nevét, ahol az intézmény székhelye vagy
telephelye talalhato,
- a tanuld lakcimtipusat, amelyhez tartoz6 lakcim telepulése a diékigazolvanyon
megjelenitésre kerul,
- atanulé oktatési azonosité szamat, - a tanulé oktatasanak munkarendjét
A didkigazolvanyt a kartyakibocsatd a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére a
kozremiikodo intézménybe.
A diakigazolvany az alabbi adatokat tartalmazza még:
- atanul6 oktatési azonosité szamat,
- azon legfeljebb két kdznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
telepulését, amellyel a tanulo jogviszonyban all,
- adidkigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat, - az érvényességre vonatkozo
adatot és - a didkigazolvany tipusanak megjel6lését.
A kizardlag kiilfoldi lakcimmel rendelkezd tanulok esetében a didkigazolvany a , kiilfoldi cim”
feliratot tartalmazza.
A nem magyar oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanuld diakigazolvanya a
LKiilfoldi intézmény” megjelolést tartalmazza. A didkigazolvanyhoz a Nektv. 2. § 9. pontja
szerinti masodlagos kartya rendelhetd.
A diakigazolvany elkészitésére iranyuld eljardsban a kodznevelési intézmény a kozponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, eclektronikus uton terjeszti el a
didkigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas
eljarasi cselekményeket.
A KIR adatkezeldje a koznevelési intézmény Utjan kozli a tanuloval a didkigazolvany
kiallitasara iranyul6 eljaras soran hozott dontéseket.
A KIR adatkezeldje a didkigazolvany igényléséhez ¢és eldallitasdhoz sziikséges személyes
adatokat, a koznevelési intézmeny adatait, a diakigazolvany egyedi azonositéjat, a kiadott
érvényesitd matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez €s nyilvantartasahoz
sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiilé adatot tartalmazo nyilvantartast vezet. Az
iskola a tanulé kérelmét a kérelem benyujtasatél szamitott nyolc napon belil tovabbitja a KIR
adatkezeldje részére.

Pedagdgusigazolvany

A munkaltatd a pedagdégus-munkakorben, tovabba a szabadidG-szervez6 munkakorokben
foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagoOgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a
kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil a KIR adatkezel6jénél.

Az e munkakdrokbdl nyugallomanyba vagy korhatar eldtti ellatdsba helyezett személyek
részére az utolsé munkaltaté kezdemenyezi a pedagoégusigazolvany kiadasat.

A pedagogusigazolvany elkészitésér6l a KIR adatkezeléje, mint a pedagogusigazolvany Nektv.
szerinti kértyakibocsatdja gondoskodik.

A pedagdgusigazolvany kdzokirat.

A pedagdgusigazolvany birtokosa a NEK-hez kartyafelhasznaloként csatlakozik.

A pedagogusigazolvany kiadasara iranyulé kérelem a Nektv. 16. 8-aban el6irt adatokon tul
tartalmazza
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o azon legfeljebb két kdznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy
telephelye cimének telepilését, amellyel a pedagogus jogviszonyban all,
o a pedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartoz6 lakcim telepllése a
pedagogusigazolvanyon megjelenitésre kerdl,
o apedagdgus oktatasi azonosité szamat,
o a kibocsatohoz torténd kdzvetlen befizetés valasztdsa esetén a pedagdgus
email cimét, és
o az igazolvany kézbesitéséhez szilkséges, a pedagogus altal megadott
kézbesitési lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.
A pedagdgusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd Utjan kiildi meg a jogosult
részére.
A pedagdgusigazolvany a Nektv. 5. § (1) bekezdése és (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti
adatokon tul az alabbi adatokat tartalmazza: o a pedagogus oktatasi azonosité szamat,
o azon legfeljebb két kbznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye
cimének teleptlését, amellyel a pedagogus jogviszonyban all,
o apedagogusigazolvany kiallitasanak, lejaratdnak idépontjat.
A kizarolag kulfoldi lakcimmel rendelkezé pedagdgusok esetében a pedagogusigazolvany a
,.kilfoldi cim™ feliratot tartalmazza.
A nem magyar oktatasi intézménnyel jogviszonyban allé pedagogus pedagdgusigazolvanya a
,kiilfoldi intézmény” megjelolést tartalmazza.
A pedagogusigazolvanyhoz a Nektv. szerinti masodlagos kartya rendelhetd.
A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltatdé a kozponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus ton terjeszti el6 a pedagogusigazolvany
elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarési
cselekmeényeket.
A munkaltato az eljaras soran a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus
uton tart kapcsolatot a KIR adatkezeldjével.
A pedagdgusigazolvany igénylésének tovabbi szabalyait jogszabaly hatarozza meg.
A KIR adatkezeléje a pedagogusigazolvany igényléséhez ¢és eldallitasdhoz sziikséges
személyes adatokat, a pedagogusigazolvany egyedi azonositéjat, a kiadott érvényesitd matrica
sorszamat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz szikseges tovabbi,
személyes adatnak nem mindsiilé adatot tartalmazo nyilvantartast vezet.
A munkaltaté a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon belil
tovabbitja a KIR adatkezeldje részére.
A munkaltat6 a pedagdgus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja
a KIR adatkezeldje részére. A pedagdgusigazolvany eldéllitasanak hatarideje az igénylésnek a
KIR adatkezel6jéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

6. Kozérdekii adatok, kozzétételi lista

Az Info tv. 32.8, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben
koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.
A nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi lista Tartalmazza:

o a felvételi lehet6ségrol sz616 tajékoztatot,

o a beiratkozasra meghatarozott iddt, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

o koznevelési feladatot ellatd intézményegysegenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott
dijak mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
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jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

o a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefiiggé értékelésének
nyilvdnos megéllapitasait es idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvdnos megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

o a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények,
események idOpontjait, o a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a
személyes adatok védelmére vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

o aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

Az iskolai kozzétételi lista a fentebb felsoroltakon kivil tartalmazza még:

- abetoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai vegzettséget és szakképzettséget,

- a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatdé munkat segitOk szdmat, iskolai

végzettségét és szakképzettsegét,

- az orszagos méres-értékelés évenkenti eredményeit,

- atanuldk le- és kimaradasaval, evfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

- kdzépiskolakban — evenkent feltlintetve — az érettségi vizsgak atlageredmenyeit,

- atanoran kivali egyéb foglalkozasok igénybeveételének lehetdségét,

- ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabélyait,

- az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkeénti kdvetelményeit, a tanulmanyok

alatti vizsgak tervezett idejét,

- az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok létszamat.
A koznevelési intézmény a tajékoztato rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen
kdzzéteszi a fentebb felsorolt adatokat és dokumentumokat.
A koznevelési intézmény képviselGje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizenét napon beliil
felulvizsgalja.
A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
A Hivatal a kdzzétételi listat — a kdznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formaban
atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd megjelenitése
céljabol.
A koznevelési intézmény képviselje a kdznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti
kozérdekii adatairol minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott
formaban — statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kozol.
6.1. Mérések és eredményeik
Az orszagos pedagogiai mérések végrehajtdsaban az iskolak, az iskolak vezetdi és pedagdgusai
kotelesek kozremiikodni. Az orszagos pedagogiai mérések el6készitéséhez az iskoldk az OH
altal rendelkezésre bocsatott informatikai rendszerben szolgaltatnak adatot az OH részére. Az
adatok valodisagéaért az iskola vezetdje felelds.
Az iskolaban torténd adatfelvétel, OH altal meghatarozott szabalyainak betartasaért és az
adatfelvétel soran szolgéltatott adatok valodisagéert a foigazgato a felelés. Az OH elballitja az
orszagos mutatokat és az elemzés szempontjabdl relevans részmintak alapstatisztikait, valamint
azokat az 6sszevont mutatokat, amelyek alapjan az iskola és a fenntartd ¢sszehasonlithatja az
iskola teljesitményét az orszadgos mutatokkal és a hasonld helyzetli iskoldk statisztikai
jellemzdi-vel. Az orszagos méréshez, értékeléshez kdzpontilag elkészitett, merési azonositoval
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ellatott dokumentum alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd
tanulé azonosithato.

A tanuloi teljesitmény mérése, értékelése céljabdl az orszagos mérés, értékelés sorén
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, és e
célbol a méresi azonositoval ellatott dokumentumok atadhatdk a hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz szemeélyazonositasra alkalmatlan mddon a hivatalban kapcsolni
lehet az 6nkéntes adatszolgaltatas utjan gyujtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és
¢letviteli szokasaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo6 adatokat.

A keletkezett adatokat az intézmény nem ismerheti meg.

A mérési rendszerben hasznalt mérési azonositoval a hivatal egyéni szinten, de
személyazonositasra alkalmatlan modon, a koznevelési €s felsGoktatdsi intézmények
hatékonysaganak elemzése céljabol kozvetlenul dsszekapcsolhatja a tanuld mérési, illetve
egyéb iskolai, érettségi, kozépfoka és felsboktatasi felvételi teljesitményére, eredményére,
valamint egyéb, a koznevelési ¢€s felsboktatasi tovabbhaladdsara vonatkozo, altala
nyilvantartott adatokat.

Az orszagos merések, értékelések sorén az érintett tanulonal minden esetben azt a mérési
azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsé alkalommal kit6lt6tt dokumentumon
alkalmaztak.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan belil hasznalhatok fel, a
tanulo fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa és megvalositasa celjabol.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanulo fejlodésének figyelemmel kisérésére
vonatkozd adatok a sziilo egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanulo
fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

A hivatal az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanulora vonatkozo feldolgozott adatait a
honlapjan az érintett tanul6 ¢€s sziiloje részére hozzaférhetoveé teszi.

A tanulok fizikai allapotanak es edzettségének merése vizsgalata megszervezésere a a fentebb
felsoroltak foglaltak alkalmazanddk.

A kozepfoku iskola minden év oktéber 31-€ig ertesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott
vegzett tanuldk — a kozépfoka iskola elsé két évfolyaman — a tanitasi év végén milyen
tanulmanyi eredményt értek el. A kdzépfoku iskola megkuldi az altalanos iskolanak a tanulo
nevét, oktatasi azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a
megkuldétt adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan modon az iskola
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra hozza.

7. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérulése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
mbdon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi
Pl. laptop elvesztése, rossz helyre kildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kdzlése, FB-posztok,
felvettek névjegyzéke.
Adatkezelo kotelezettségei:
* az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket
* a kockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidens bejelentd szoftveren
keresztil: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH):
www.naih.hu, 06-1-3911400;
» az érintett tdjékoztatdsa a magas kockazatii adatvédelmi incidensrdl;
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Adatfeldolgozd kotelezettségei

* az adatvédelmi incidenst, az arr6dl vald tudomasszerzést kovet6en késedelem nélkiil

bejelenti az adatkezelonek.

Az intézménylinkben - a sziilok engedélyével késziilt - , az intézmény nevelési — oktatasi
tevékenységéhez kothetd  video — felvételek, fényképek az intézmény/egyhdzkdzseg
honlapjara, facebook kozosségi oldalara tolthetd fel.
7.1. Sziiloi hozzajarulo nyilatkozat
A nyilatkozatokat annak visszavonasaig nyilvan kell tartani. Visszavonas esetén az eredeti
nyilatkozatot meg kell az semmisiteni.
Hozzajarulason alapul6 adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a
hozzajarulast a gyermek feletti sziiléi felligyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.
Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol

NYILATKOZAT minta

Alulirott:

Név:

Lakcim:

hozzajarulok ... (tovabbiakban: Adatkezeld) részére kk.
gyermekem fényképének, stb-nek mint szemelyes adatainak kezelésehez, az aldbbi
feltételekkel.

Az Adatkezel6 adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az iranyaddak.

Az adatkezelés céljaa ........ A Kezelt adatok: fényképek, stb.

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazéason és szerzodéses jogviszonyon
alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajaruld nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhato.
Kijelentem, hogy ezen hozzajaruldsomat oOnkéntesen, minden kiilsé befolyds nélkiil, a
megfeleld tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Kelt, .oooovviiiii, y e €V i, hénap .... nap

Nyilatkozattevd alairasa
El6ttiink mint tantk eldtt:

NV e NV,
LaKCIm ..o, Lakcim:. .o,
ALAITAS: . oo AlAITAS. .o,

Zaro rendelkezések
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Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kdzdsségek véleményenek beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Kéasané Urban Andrea
a f0igazgato
Nyilatkozat

Az iskola Sziiléi Munkakodzossége, az iskolai diakonkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Orosz Zsolt
a sziilé6i munkakdzésseg elndke a diakonkormanyzat vezetdje

8.Az iskolai konyvtar miikodési szabalvzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,

megobrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati

ismeretek oktatasat biztosito, az intézmeny kodnyvtar-pedagogiai tevekenysegét koordinald

szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai kdnyvtar dllomanyaba csak a kdnyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.

A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiikk, a kiilon gyiijtemény nyilvantartdsanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.  Konyvtarunk

rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanuldok, pedagogusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szikséges nyilvantartdsok vezetésehez,
kataldgus épitéséhez szlikséges eszkdzokkel

Kdnyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedag6giai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kdnyvtarakkal.
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Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevekenyseget konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szdméra vasarolt dokumentumokat konywvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6é feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagOgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositésa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,

f) tartds tankdnyvek, segedkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelel, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyeb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

e) méas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésenek biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- es informéaciocserében.

3. Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas

megszervezeseben, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakéri feladatként, részben

megbizasos formaban — a kovetkezé feladatokat latja el:

*  kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

* megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

» koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

» koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

» az eves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzé
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket,

* a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznal6dasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuldknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
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Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
* az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtéri nyilvantartasba kell
venni
* akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
» az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

« szépirodalmi kényvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szdtérak
kolcsonzese (az utdbbiak korlatozott szamban),

* tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulményi munkat eldsegito
segédeszk6zok  (pl: térképek, példatarak, feladatgylijtemények,
tesztkdnyvek stb.) kdlcsdnzése,

* informacidgylijtés az internetr6l a konyvtaros-tanar segitsegével,

* lexikonok és kilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznélata,

+ tajékoztato a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

» konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

* neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszdrdzese

» tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak  altal
nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznalbdinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza. A szolgaltatasok igénybeveételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitdgep- és internethasznélat téritésmentes..
A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinnitk a kényvtarba (attol fliggetlentl, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a
kovetkezd tanév elsd tanitisi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban
részesilé didkok altal atvett tankdnyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetOk ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.
A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdet6jére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informacidkbol tajékozodhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitdgépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossadgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkodésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossidg bekovetkeztét az 6 munkéalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A kodnyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.
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A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

8.1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyijtokori szabalvzat

8.1.1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az 1skolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informéciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Ujabb
dokumentumok eléallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998.

(IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

8.1.2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyujtékor: A dokumentumoknak  kiilonb6z6 szempontbol meghatdrozott kore. A
szisztematikus, tervszerti €¢s folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytjtékori
szabalyzata. A gyiijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igenyekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fObb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

* A klasszikus szerzok mindharom minemhez tartozd koteteinek(kotelezd €és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) utanpotld beszerzése.
Viszonylag alacsony a hatdrainkon til él6 magyar nyelvii irok és koltdk miiveinek
szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

* Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségessé a folyamatosan felmeriilé igények
Kielégitése.

» A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informéaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiltebben
foglalkoz6 didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

» idegen nyelv tanulasa soran a felkészuléshez szlikséges segédletek sok tanulé altal nem
vagy csak nagyon nehezen fizethetk meg. Ezért a korabbindl még nagyobb hangstlyt
kell fektetniink az & felkésziilésiiket segitd konyvtari kindlat bdvitésére (konyvek,
tesztkonyvek, idegen nyelvii folydiratok, CD-ROM-oK stb.).
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* Az informatikai  oktatdsnak = kOszOnhetden  folyamatosan  novekszik a
szamitastechnikaval ismerkeddk szamaranya is. Szamukra igen nagy segitség, ha az
iskolai konyvtar rendelkezik a tanulasukat eldsegité szakkonyvekkel, tankonyvekkel és
CD-ROM-okkal.

8.1.3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezok

8.1.3.A. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfok( koznevelési intézmény, ahol nappali
rendszerben a nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas torténik. Konyvtarunk tipusa szerint
jogilag korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az
intézmény része.

8.1.3.B Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola kozséglink kozpontjaban talalhat6. Kényvtarunk
biztositja tehat az elérhetd konyvtarkdzi kdlesonzeés lehetoségét.

8.1.3.C Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtokore eszkoze a pedagodgiai
program megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval
segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatidrozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek,
€s a gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar,
mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

8.1.3.D A konyvtar gyijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokorl, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - nevelémunkat.

A tanulok részérol teljességre torekvo, a pedagogusok részerdl értékeld valogatassal gyiijt.
8.1.4.E Tematikus (f6 és mellék gyiijtkor):

F6 gyljtokor:

A tOorzsanyag o gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkdzkent jelenik meg:

» klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

» egyes klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

» nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

» tematikus antologiak

» életrajzok, torténelmi regények

» ifjusagi regények

+ altalanos lexikonok

» enciklopédiak

* az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

» a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

* amegyeére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

+ ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezo" és ajanlott olvasmanyok

» anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

» akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

* pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

« aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

* napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

» kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek.

Mellék gytjtokor:
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* afo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
 audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar alloményéba
tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
8.1.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:
a) Irasos nyomtatott dokumentumok
» konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
« periodikumok: folydiratok
» térképek, atlaszok
b) Audiovizuélis ismerethordozok
»  képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
» hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
c) Szamitdgépprogramok, szamitégéppel olvashat6 ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

Egyéb dokumentumok:
* pedagOgiai program
« SZMSZ
» Hazirend

8.1.3 A gyiijtemény tartalmi sszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igenyével: O lirali,
prozai €s dramai antologiak
» klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
» klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
» kOzép- és felsészintli altalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenil nem kapcsoloddan a teljesseg igénye nélkil:
« atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kozépszinti segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
* a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok
* az jonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
» anevelés, oktatas elmeletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
» akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
» az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok
b) Valogatva gytijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
» nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
» tematikus antolégiak
» életrajzok, torténelmi regények
» ifjuségi regények
+ altalanos lexikonok
» enciklopédiak
* a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
» az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
* pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana
* napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok
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« kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliogréfiak, jegyzékek)
 audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtér allomanyéba
tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- eés videokazettak, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).
c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintlii anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint a
foigazgatojanak irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a koényvtaros részére
rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
Ha az eseti allomdnygyarapitast az adott idoszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
kdnyvtaros dont, a munkak0zodsség-vezet6k szakmai tanicsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

8.2.5z. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

8.2.1. A konyvtar hasznalbinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi eés a tanuldkon keresztil a szuleik
hasznalhatjak. Szilikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megszinik. A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo
adatokat keri:

* név (asszonyoknal sziletési név),

» sziiletési hely ¢és ido,

* anyjaneve,

« allandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli

» személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozdsi szandékarol a féigazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak. Az
adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megszuntetése utan torlésre kertlnek.
8.2.2. A kdnyvtarhasznalat médjai

* helyben hasznélat,

» kdlcsonzes,

» konyvtarkozi kdlcsonzés,

» csoportos hasznalat
8.2.2.A Helyben hasznélat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzil csak helyben hasznalhatdk:

» akézikdnyvtari allomanyrész,

+ a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)
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A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi oréra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
» az informéaciok kdzotti eligazodasban,
« az informéciok kezelésében,
» aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
+ atechnikai eszk6z0k hasznalataban.
8.2.2.B Kolcsonzés o A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval
szabad kivinni.
o Dokumentumokat koélcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad.
o A koélcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kOlcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd ¢€s ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.
A koOlcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat kesve visszahozo tanulok dokumentumonkent és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végen
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.
Az iskolabdl tavozd, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuléi jogviszony
megszinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartods tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.
A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-unk 4. sz. melléklete tartalmazza.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kOnyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.
A kodnyvtar nyitva tartasi ideje:

hétfo 8.00 — 16.00
kedd 8.00 — 16.00
szerda 8.00 - 16.00
csitortok 8.00 — 16.00
péntek 8.00 - 13.00

8.2.2.C Konyvtarkozi kdlcsonzés
A gylijteményiinkbd1 hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbdl meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltatdo intézményeibdl érkezé eredeti mil
kolcsonzése téritesmentes. Visszakildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.
A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.
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8.2.2.D Csoportos hasznalat
Az osztélyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra ¢épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.
A szakoérak, foglalkozdsok megtartdsara az osszeéllitott, a konyvtéri nyitva tartasnak
megfeleltetett Gtemterv szerint kerdl sor.
A kodnyvtéros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
8.2.3. A kdnyvtar egyéb szolgéaltatasai

+ informaciészolgéltatas,

» szakirodalmi témafigyelés,

 irodalomkutatas,

* ajanlo bibliografidk készitése

* internet-hasznalat

8.3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Kataldégusszerkesztési szabalyzat

8.3.1. A kdnyvtari alloméany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti Ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

* raktari jelzet

* Dbibliografiai és besorolasi adatokat

» ETO szakjelzeteket

» targyszavakat
8.3.2. A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliogréafiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

* focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzOségi kozlés

» kiadas sorszdma, mindsége

* megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

» oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszdm, ISSN szam

* megjegyzések

« kotes: ar

* ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Az
iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:
» a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
 cim szerinti melléktétel
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*  kozremiikdoi melléklét
8.3.3. Raktéri jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
rdvezetjuk a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilénitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
8.3.4. Az iskolai konyvtar katalogusa A tételek belsé elrendezése
szerint:
betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve €s a mil cime alapjan)
targyi katalogus (ETO szakkatalogus) Dokumentumtipusok szerint:
kdnyv Formdja szerint:
digitalis nyilvantartas a SZIREN kdnyvtari program segitségével

8.4.sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

8.4.1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
« atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVII. térvény
« 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felulvizsgal és frissit.

8.4.2. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségenek:
1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak.
Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiildé didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan, a
tanév veégén junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kbnyvtarba.
Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaladbb a huszondt szazalékat
tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar
allomanyaba kerdl.

8.4.3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik.

Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szévege:
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NYILATKOZAT
Az aldirassommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alédbbiakrol:

« Az iskolai konyvtarbol a......... tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbol beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal
igazoltam.

« Tanév végén, junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

« A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, poétolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm  Alairés osztaly

A didkok tanév befejezése elbtt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskortl tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankdonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenest.
8.4.4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz szikseges tankényveket.
Evente leltarlistat készit:

* azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

» anapkdziben és a tanuldszoban letét létrehozasa (szeptember)

*  Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

»  Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekr6l (junius 15-ig)

» listat készit a selejtezend6 tankonyvekr6l (oktober-november)

« listat készit a konyvtarban taldlhatd 259%-bol beszerzett kotelezé és ajanlott

olvasmanyokrol

8.4.5. Kartérités
A tanul6 a tdimogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €és rendeltetésszerlien haszndlni. Ebbol
fakaddan elvarhato tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évig hasznalhatd
allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden: O

az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s

0 a masodik év végere legfeljebb 50 %-os O

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s O a

negyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanulo6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankdnyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modijai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
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2. anyagi kartérites a foigazgato irasos hatarozatéra
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.
A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a szilo altal benyujtott kérelem elbiralasa a foigazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szdtarak) beszerzésére fordithato.

8.5.5z. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai kdnyvtaros szamara

Kbzvetlen felettese: a foigazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk0zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges probléméak azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, a vezetdje altal eldirt idészakban a leltarakat kezelé dolgozoval elvégzi
a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gyilijtemény feltarasat,

» azonnal jelzi a felettesének a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

» feleldos a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkbzoket
(szamitdgep, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
tantargyat tanitokkal, jelzi az esetleges problémakat.

» minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

» a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

> statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

» minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet a tanari szobdban €s a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

» gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

» akonyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a félevenkénti értekezleten
dsszefoglalja,

» minden év februarjdban konzultaciot tart a munkakdzosségek értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében, > kezeli a
tanari kézikonyvtarat,

> elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmerésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

» Kkifuggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

» lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
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» minden tanévben majus 31-ig felmerést keszit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

» minden tanévben jlnius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek €s segédkonyvek listajat,

» biztositja az igénylok szadmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

» felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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Munkakori leirasi mintak
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