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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

»A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg.” Nkt. 25. §. (1)
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és miikédési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott
cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
e apedagbégusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
e 2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérol
e 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelotestiilete fogadta el, a fenntarto
Debrecen- Nyiregyhazi Egyhiazmegye képviseldje hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavdllalok és mas érdeklodok
megtekinthetik munkaidoben a foigazgatoi irodaban, az iskolai konyvtarban, tovabba az intézmény
honlapjan (http:/tamasiaronaki. hu/).

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, féigazgatdi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanulojara nézve kotelezé
érvényii. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 2025. szeptember 01-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.


http://tamasiaronaki.hu/

AZ INTEZMENY FELADATELLATASI RENDJE

* Az intézmény neve: Ajaki Tamasi Aron Katolikus Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola,
Ovoda és Bolcsdde

* Az intézmény székhelye: 4524 Ajak, Hajnal ut 11.
* Az intézmény feladatellatasi helye: 4524 Ajak, Hajnal ut 9.
= alapito szerve: Debrecen — Nyiregyhazi Egyhazmegye

= feliigyeleti szerve: Debrecen — Nyiregyhazi Egyhdzmegye

Agazati és szakmai feliigyelet: Beliigyminisztérium (BM)

Katolikus Pedagogiai Intézet (KAPI)

Torvényességi felligyeletet gyakorol: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal.

Alapité okiratanak kelte: 2024. augusztus 31.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2017. majus 31.

Az intézmény alaptevékenysége:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas (1-8. évfolyam)
Alapfoku miivészetoktatas

Ovodai nevelés

Bolcsodei ellatas

A koznevelési intézmény alapfeladatai:

Ajak, Hajnal ut 9.

6vodai nevelés (felveheté6 maximalis gyermeklétszam:130 f6, nappali)

az dvodaba bejard gyermekek ellatisa

a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa mozgasszervi, érzékszervi (latdsi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanulé (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 8 £6,
nappali)

bolcsddei ellatassal Osszefiiggd feladatok (felveheto maximalis
gyermeklétszam: 34 £6, nappali)

Ajak, Hajnal at 11.

altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8. évfolyam, nyolc évfolyam (felveheté maximalis tanul6i
létszam: 350 £6, nappali)

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa mozgasszervi, érzékszervi (latdsi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldéfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanuld (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 40
{6, nappali)

alapfoku miivészetoktatas (felveheté maximalis tanuléi létszam: 200 F6, nappali)

KEPZO- és IPARMUVESZETI AG: Képzémiivészeti tanszak, Grafika és festészet tanszak
SZINMUVESZETI-BABMUVESZETI AG: Szinjaték tanszak, Babjaték tanszak

egyéb koznevelési foglalkozas, egész napos iskola, napkozi, tanuldszoba, fejleszté nevelés-
oktatas, integracios felkészités, képességkibontakozo felkészités, iskolai konyvtar
egylittmiikodésben a telepiilési illetékességili konyvtarral



A koznevelési intézmény feladatellatasi helyein felveheté maximalis gyermek- és tanulélétszam:

Altalanos iskola 4524 Ajak Hajnal it 11. 350 fo
Alapfoka miivészeti iskola 4524 Ajak Hajnal 0t 11. 200 fo
Ovoda 4524 Ajak, Hajnal ut 9. 130 fo
Bolcsode 4524 Ajak, Hajnal it 9. 34 fo

A koznevelési intézmény tipusa:
Tobbeélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény
OM azoneosito: 033474

A koznevelési intézmény alaptevékenységének feladatait nappali rendszeri iskolai oktatas
szerint latja el.

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabaly: 2011.évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol.
Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése: leltar szerint

Az intézmény tevékenység jellege szerinti besoroldsa: Az intézmény koznevelési intézmény.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI
A koznevelési intézmény gazdasagi jogallasa:

onalloan gazdalkodd, egyhazi fenntartasu koznevelési intézmény

Az intézmény gazdilkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Debrecen- Nyiregyhdzi Egyhdzmegye altal megallapitott koltségvetés
alapjan 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre
vonatkozé hatalyos jogszabalyok elbirasai szerint, az intézmény fOigazgatojanak vezetdi
felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a
sz€khelyén latja el, a Fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten beliill 6nalld
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a Fenntarto jovahagyasa
nélkiill nem vallalhat.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhéazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény foigazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a Fenntartonak, az
intézmény atmeneti szabad kapacitasat a foigazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntarto
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasdgvezetd latja el. Az
intézmény onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felgjitasi kiadasok -
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézo érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési
dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetGje ¢€s helyettese
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult.



Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbdl jogszerti, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.

Vallalkozasi tevékenysége: Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

A vagyon feletti rendelkezés:
A koznevelési intézmény feladat ellatasat szolgalo vagyona:

A székhely Ajak, Hajnal u 11.) 962/3/B. helyrajzi szam(, 5378 m? teriiletii ingatlanon talalhato
1426 m? alapteriiletii iskolaépiilet valamint ingdsag.

A feladatellatasi helyen (4524 Ajak, Hajnal u 9.) 964. helyrajzi szamt, 9258 m? teriiletii
ingatlanon talalhat6 1018 m? alapteriiletli 6vodaépiilet valamint ingdsag.

A koznevelési intézmény vagyona feletti rendelkezés jog:

Debrecen- Nyiregyhazi Egyhazmegye 4024 Debrecen, Varga u. 4.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény vezetdje

A Kkoznevelési intézmény vezetdje (foigazgatd) — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint —
felelos az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hatdaskérébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢let- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elOirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdje felel tovibba a pedagégiai munkdért, az intézmény belso ellenorzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjuisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és
oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

A féigazgaté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a féigazgaté-helyettes. A fOigazgatd-helyettes hataskore a
foigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki. A fbéigazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja a féigazgato-helyettesre, vagy a tantestiilet mas tagjaira.

A foigazgaté kozvetlen munkatarsai

A f0igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremtkodésével latja el.
A foigazgatd kozvetlen munkatarsai:

foigazgato-helyettes,
intézményegység-vezetod
az iskola lelki vezetdje
gazdasagi vezeto,



e iskolatitkar.

A foigazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakoéri leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A foigazgato kézvetlen munkatarsai a féigazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

A foigazgato-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a foigazgatd bizza meg.
Foigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizds hatarozott idére szol. A fOigazgatd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel a
foigazgato altal ra bizott feladatokért.

Az iskola lelki vezetbje: A vezetdség munkajanak kozvetlen segitdje, az Ajaki Romai Katolikus
plébania vezetdje, aki egyben az intézmény lelki vezetdje.

e Aziskola pedagbgiai programjaban vallalt keresztény szellemt vallasos nevelés
megvaldsulasat segiti.
o Segiti a pedagogusok hitélethez kapcsoldodo tovabbképzéseinek, lelki gyakorlatainak
megvaldsitasat.
o Felel6s a hitoktatok szellemi irdnyitasaért, kozremiikodik a tanuldk hitéletének
megszervezésében, irdnyitdsadban.
A gazdasagvezeto és az iskolatitkar szakirany( képesitéssel rendelkezé személyek, hataskoriik és
felelosségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A technikai dolgozok
munkajat a gazdasagvezeto iranyitja. A gazdasagvezeto tavolléte esetén helyettesitése a féigazgato-
helyettes feladata. A helyettesitést ellaté munkavallaléo dontési jogkore — a sajat munkakori leirasdban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitend6 munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést
igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza:

Foigazgato
[ I : I I B
Intézményegység vezetd Foigazgato- Lelki Gazdasagi vezetd Iskolat
| helyettes vezetd itkar
r | I |—|—\
Szakmai  Bdlcs6de Szakmai vezeté ~ Munkakdzdsség Takaritok  Karbantartok,
munkakdz vezetok portas,
0sség rendszergazda
vezetd
I
Ovodaped Kisgyermek nevelok Pedagogusok,
agogusok konyvtaros
Dajkak Bolcsodei dajkak

Az intézmény vezetésége
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Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitod, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

a féigazgato,

a féigazgatd-helyettes,
intézményegység vezetd

lelki vezeto

a gazdasagi vezeto,

a szakmai munkakdzosségek vezetoi.

Az intézmény vezetésége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. A diakénkormanyzattal
valo kapcsolattartis a féigazgato feladata. A féigazgatod felelds azért, hogy a diakonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehet0ségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a didkonkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetoje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairasa a foigazgatd aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével érvényes.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a fOigazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés a
foigazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa teremti meg.

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Mumnkakori leirds kotelezoen
szabdlyozza az alabbi feladatkért ellato vezetdk és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellenorzési kotelezettségeit:

e a fGigazgatd-helyettes,
e a gazdasagvezeto,
o a munkakdzosség-vezetok, osztalyfonokok

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. A fdigazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetok elsdsorban
munkakéri leirdasuk, tovabba a foigazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
résgt vesznek az ellenorzési feladatokban. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai
jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (foigazgatd, foigazgato-helyettesek, munkakozosség-vezetdk),

a naplok, taniigyigazgatasi dokumentumok folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,

Tor otz
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AZ INTEZMENY MUKODESIRENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabdlyokkal &sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznéalatanak rendje)

Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszeri miikddését. Az intézmény alapito okiratat a fenntarto késziti el, illetve
— sziikség esetén — modositja.

A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szdmara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét!, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezden valaszthatd €s szabadon valaszthaté tandrai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos feladatokat,

a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklddok
a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagbgiai programot a nevelOtestillet bevonasaval a féigazgatd késziti el, és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd a féigazgatoi irodaban,

12013. szeptember 1-jét6]1 a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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az iskola konyvtaraban, tovabba olvashatd a http:/tamasiaronaki.hu/ honlapon.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hataridok megjelolésével.
Az intézmény éves munkatervét az iskolavezetéssel egylittmiikodve a nevel6testiilet késziti el. A tanév
helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az SZK ¢és a
didkonkormanyzat véleményét.>

A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Jogszabdlyi hattér:

e anemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény,

1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért a foigazgatd a felelés. A tankonyvfeleldst a
féigazgatd bizza meg a kovetkezo feladatok elvégzésével:
A tankonyvfelelds feladata

részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban,
a Konyvtarellato altal beszerzett tankonyveknek a tanulok €s az iskolai konyvtar

részére torténo atadasaban;
a sériilt, elveszett, hibas tankdnyvek potlasaban
az ezekhez kapcsolodo adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.

2. A 2017/2018-as tanévt6l kezdve minden évfolyamon téritésmentesen kapjak a tanulok a
tankonyveket.

Az 1-2. évfolyamon a tanév elején atvett munkafiizetek, tankdnyvek véglegesen a tanulok
tulajdonaba keriilnek, azokat tanév végén nem kell az iskolanak visszaadni.

A 3-8. évfolyamon a téritésmentes tankonyvellatast hasznalatra véglegesen atadott
munkafiizetekkel, tankonyvekkel és a konyvtarbol kolcsonzott tartds tankonyvekkel
biztositjuk.

A tankonyvrendelés alapjan kell meghatdrozni, hogy a tankdnyv vasarlasara
rendelkezésre allo 6sszeget mely tankonyvek vasarlasara forditjuk.

A hivatalos tankonyvjegyzékbol az iskola helyi tantervének el6irasi alapjan és a szakmai
munkakdzosség véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriil6 tankonyveket.

3. A tankonyvrendelés a Konyvtarellatd Nonprofit Kft. hivatalos tankonyvrendeld feliiletén
torténik. A rendelés a fenntartd jovahagyasaval valik véglegessé.

A foigazgatd gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — tovabba a
pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, és a tanulo, illetve
a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint
bocsassak rendelkezésre.

A tanuldk tankonyveit az elsé tanitasi napon vagy azt megelézéen a tankonyvfelelds
utmutatasa alapjan az osztalyfénokok adjak at a tanuloknak.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez a féigazgatod beszerzi a sziiléi munkakozosség és az

2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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iskolai didkénkormanyzat véleményét.

A tankonyvrendelés helyi rendje:
Az iskolai tankonyvfelelds neve: Ragany Zsuzsanna

A fOigazgatd dontése eldtt felméri, hany tanulonak lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai
konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd tankonyvkolcsonzés, a napkdziben, tanuldszoban
elhelyezett tankonyvekhez valé hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet
vasarolni.

A tankdnyvrendelés elkészitéséhez a fOigazgatd beszerzi az iskolaszék, iskolaszék hidnydban az
iskolai SZK (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

* azintézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

» atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a féigazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az iratok iktatasa, kezelése a fOigazgatd utasitisara az
iskolatitkar feladata.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.
§ (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola
takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon
az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak

vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

2. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
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Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kdotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyadban — az iskola eldtti park. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét ¢s feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezo helyen
tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul kdteles bejelenteni
a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi idot az iskola
vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A vezetok munkarendje

Az iskola nyitva tartasa alatt reggel 7:00 -t6l, du. 16.00-ig, illetve ligyelet esetén 17.00-ig az intézmény

vezetdsége koziil egy vezetdnek az épiiletben kell tartdzkodnia.

Beosztas: foigazgatd

foigazgato-helyettes

Az intézményben zajlo, a vezetOk munkaidejének lejarta utan szervezett vagy tartdé foglalkozas

rendjéért a szervezett foglalkozast vezetd pedagdgus felel.

Az tigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megallapitott rend jeloli ki az tigyeletet

ellato személyt.

Nyari sziinetben a féigazgatd vagy a féigazgato-helyettes szerdanként tart {igyeletet.

A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatarozasa:

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az

érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele:

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

a neveldtestiileti értekezletek idopontjait,

az intézményi rendezvények ¢és iinnepségek mod;jat és idopont;jat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a vizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiillonbozeti,) rendjét,

a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat,

a bemutato orak ¢s foglalkozasok rendjét,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
e adiakparlament napjat
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirdsokat az osztalyfénokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziildkkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet idopontjait az
intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

A fentiek id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A tanulok fogadasanak rendje, nyitva tartas:

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon 7.00 oratol a szervezett
foglalkozasok befejezéséig 16.00 oraig, illetve alapfokil miivészetoktatas céljabol vagy
egyéb indokolt sziili kérés alapjan 17.00 tart nyitva.

Az iskola hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7.30 6ratol 16.00 oraig, 7.00 oratol 7.30
oraig és/vagy 16.00 oratol 17.00 oraig indokolt esetben. A szokasos nyitva tartasi rendtol valo
eltérésre a foigazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjén.

Tanitési szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak a foigazgato
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

rer e r

A tanitési orak 45 percesek. A féigazgatd indokolt esetben roviditett 6rakat rendelhet el.
Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal Osszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A tanitas délel6tt 8.00 - 13.30-ig, délutan 12.35-16.00-ig tart. Nulladik 6ra nem tarthato.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatdsra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi o6rdk megkezdésiik utdin nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben a fOigazgatd tehet. A tanitasi 6rdk tanulokra vonatkozd
szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az o6rakozi sziinetek id6tartama: 10 perc kivétel a masodik d6ra utani sziinet 20 perces.

Csengetési rend (1-8 évfolyamon)
1. ora: 8.00 - 8.45 Sziinet: 8.45 - 8.55
2. 0ra: 8.55-9.40 Sziinet: 9.40 — 10.00
3. 6ra: 10.00 - 10.45 Sziinet: 10.45 — 10.55
4. 6ra: 10.55-11.40

Délutani csengetési rend:

Egésznapos iskola (1-3 évfolyam)
5. 6ra: 11:40-12:40 ebéd, szabad foglalkozas
6. ora: 12:40-13:25
7. 6ra: 13:30-14:15
8. ora: 14:25-15:10
9. 6ra: 15:15-16:00

4-8. évfolyamok
5. 6ra: 11.50 - 12.35
6. 6ra: 12.45-13.30
13.30-14.00 ebéd
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7. ora: 14.00 - 14.45
8. ora: 15.05 - 15.50

Minden sziinet ideje alatt a tanuldk jé 1d6 esetén az udvaron tartézkodnak, rossz id6 esetén, a
folyos6n maradhatnak.

A tanulok intézményi benntartézkodasanak rendszabalyai:

A becsengetés utan minden tanuld kdoteles a tanteremben tartézkodni, s a tanitdsi ora kezdésére
felkésziilni. Az orat tartd pedagogus megérkezéséig a hetesek kotelesek az osztaly rendjérél, az ésszerii
fegyelemrdl gondoskodni.

A tanitasi 6ra végét jelzd csengd a pedagdgusnak jelzi, hogy az 6rat minél hamarabb fejezze be. Az
iskolaban tigyeleti rendszer miikodik, amely biztositja a tanuloknak a tanitasi orak el6tti és utani
feligyeletét.

A tanari ligyelet — folyosoi és udvari — 7.30— 16.00-ig tart.

Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben, udvaron, a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
Az egyes ligyeletes nevelOk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki:

- minden tanterem, folyosok

- udvar, sportpalya
Az orakozi sziinetekben tligyeletes neveldk felelnek a rendért, akiknek a munkajat a hetes tanuldk segitik.
A délutani foglalkozasokra érkezo tanulok feliigyelete a foglalkozast vezetd tanar feladata.
Ebédeltetésnél kiilon neveld tigyel.

Sziinetekben:

- Tilos a tantermekben, folyosokon, és az auldkban szaladgalni, labdazni és balesetveszélyes
jatékokat jatszani.

- Minden sziinet ideje alatt a tantermekben szelléztetni kell.

- A délutani iigyeletet a tanulast segitd felkészitést tartd neveldk tartanak.

- Tanitasi id6 alatt a tanulok engedély nélkiil nem hagyhatjak el az iskola teriiletét.

- Indokolt esetben csak az tigyeletes neveld, az osztalyfondk, illetve a foigazgatd engedélyével
lehet igazoltan tavozni, sziikség esetén feliigyelettel.

- Az iskola épiiletében ¢és a hozza tartozo teriileteken feliigyelet nélkiil tanuld nem
tartozkodhat, ezért a kotelez6 orak utan csak azok atanulok maradhatnak az intézmény
terliletén, akiknek szervezett délutani vagy hétvégi elfoglaltsaguk van.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanul6i koziil
legalabb 15 tanuld szamara igénylik a sziilok.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi
intézménnyel

A tanitasi orat a sziilok, iskolai vendeégek, diakok, nevelok nem zavarhatjak.

Nem iskolai tanuld (sziild, mas kiilsé személy) csak fOigazgatdéi engedéllyel tartozkodhat a
tantermekben.

A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézményben tartozkodo személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.
Magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjak az iskolai élet mikodését. Amennyiben ennek nem
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tesznek eleget, az intézmény vezetdjének a felszolitasara sem, Ggy az intézmény vezetdjének
kotelessége a kdrzeti megbizott, annak hidnyaban a legkdzelebbi renddrkapitanysag segitségét kérni.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az épiilet lobogdzdsa az intézményvezetés feladata. A zaszld tisztitasarol és cseréjérdl jogszabaly
rendelkezik.

Az intézmény alkalmazottjanak, nyugdijasanak, tanulojanak halalakor fekete zaszIot kell kitiizni.

Az iskola minden tanuldja és dolgozoja felelds:

- A koOzdsségi tulajdon védelméért;

- Aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért;

- Az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

- A tliz- és munkavédelem, valamint balesetvédelmi szabalyok betartasaért;
- Szokasok és hagyomanyok tiszteletben tartasaért.

Az atvett eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak a foigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola teriiletén keletkezett kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanuld altal okozott karrol az
osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni, a kar felmérése, a kartérités részleteinek a sziilovel torténd
tisztazasa a foigazgatd-helyettes feladata — a torvény alapjan. A helyiségek berendezéseit, eszkozeit csak
a féigazgatd engedélyével lehet atvinni mas helyiségekbe.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

A portas koteles az épiilet zarasarol gondoskodni minden tanitasi nap végén, valamint a munkasziineti
napokon.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi 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 és helyiségekben tartdozkodhatnak az épiiletben. A tartdzkodasi ido alatt teljes
felelosséggel tartoznak az iskola vagyontargyaiért. Bérleti szerz6dés foigazgatd engedélyével kotheto.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
elsd napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a
hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitandé ki. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a foigazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A pedagdégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023 évi LII. torvény (Paétv) szabalyozza a pedagdgusok
munkaidé-beosztasi rendszerét is. A munkaltat6 a munkaidot az egészséges és biztonsagos
munkavégzés kovetelményére, valamint a munka jellegére, és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloé, pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti
felosztasara figyelemmel, a tanév, nevelési év rendjéhez igazododan osztja be, legalabb egy hétre szoloan.
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A munkaidé-beosztas lehet egyenlé és egyenlétlen. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a
munkaltatd hétf6tdl péntekig osztja be. A tovabbi részletes szabalyozast a torvény 78.§ (2)-(9)
tartalmazza.

A munkaidé feladatok szerinti felosztasat a 79.§ részletezi, mely szerint kotott munkaiddre, ezen beliil
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidOre és a kotott munkaidé fennmarado részére, valamint szabad
felhasznalastt munkaidére oszlik.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd a pedagdgus szamdra tandrai €s a tantargyfelosztasban
tervezhetd egyéb foglalkozas megtartasa rendelhetd el ezt részletezi a 80.§.

A pedagogusok munkaidejének beosztasa

A pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1.
2.
3.

21.

foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

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

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa,

osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevel6testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
munkakozosség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban val6 kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa rendelheté el.

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely

a)
b)
c)
d)
e)

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkozi,

tanul6szoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosseégi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkdnkormanyzati foglalkozas,

felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozossegi fejlesztést megvalodsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
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tanulokkal valo torodést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek
miukddésével 6sszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitisi 6rdk keretében meg nem valosithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagégiai feladatok meghatarozasa

A szabad felhaszndl4dsu munkaid6ben a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni.

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasa
munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaid6 alatt a pedagégus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatd vagy a féigazgatd-
helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles, amennyiben van 1. 6raja 7:45 percre, iigyeleti napok esetén 7:30 percre, egyéb
esetben 10 perccel tanitas, foglalkozas elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiilli munkanapok
programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol valoé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus — ha egészségi allapota engedi- koteles
varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a féigazgato-helyetteshez
eljuttatni, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara az eldrehaladast. A tappénzes
papirokat a gazdasagvezetonek kell leadni.

Rendkiviili esetben a tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését a foigazgatd vagy foigazgatd-helyettes
engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit pedagogust (szakos helyettesités esetén) legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy koteles elérehaladni.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgato adja a foigazgatd-
helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan. A pedagdgus a szamara a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozast, szakszolgalati
kozvetlen foglalkozast munkaltatdi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban:
tobblettanitas). A tobblettanitas okait és részletes szabalyozasat a Puétv 82.§-a tartalmazza.

A pedagogus alapvetdé kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk
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mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

A rendkiviili munkavégzés is elrendelhetd legfeljebb évi kétszazotven oraban a Puétv 83.§-a alapjan és
szerint.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaidejét alapvetden harom részre bontja: kotetlen,
kotott, és ezen beliil 6rdkkal, foglalkozasokkal lekotott részre.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idGtartamarol — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében a fOigazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat a
foigazgatd ¢és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa a foigazgatd, adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében a fdigazgatd vagy a
gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Munkakori leirasminta

Intézményiinkben minden munkavallalénak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Haromévente
feliilvizsgaljuk a munkakéri leirasokat.

A munkakori leirasmintat az 1.sz. melléklet tartalmazza

A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell az osztalynaploban.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell és a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérdé korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény
vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt
a munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A mindennapos testnevelés szervezése

Az also és felsé tagozaton 6t hagyomanyos testnevelés ora megtartasaval biztositjuk a mindennapos
testnevelés megszervezését 2012/2013.tanévtdl felmend rendszerben.

A konnyitett testnevelés és a gyogytestnevelés szervezése

A tanuld az iskolaorvosi, szakorvosi szlirGvizsgalat alapjan konnyitett testnevelés- vagy
gyogytestnevelés-orara kell beosztani. A kdnnyitett testnevelést sajat hataskorben oldjuk meg, viszont

a gyogytestnevelést a Sz.-Sz.-B. Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kisvardai Tagintézménye latja el.

A konnyitett testnevelést a tobbi tanuloval egylitt, azonos csoportban szervezziik. Az orvos altal vizsgalt
tanulokrdl az iskolanak nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell tiintetni a felvételi allapotot és az
ellendrzo vizsgalatok eredményét.

A konnyitett testnevelés-orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelés ora vagy az
iskola altal megszervezett kiilon foglalkozas keretében gy kell biztositani, hogy a mindennapos
testnevelés ezekben az esetekben is megvaldosuljon.

Ha a tanul6 a szakorvosi javaslat alapjan a testnevelés oran is részt vehet, akkor szamara is biztositani
kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt. Ebben az esetben a gyogytestnevelés- és a testnevelés
orakon valo részvételnek egyiittesen kell elérnie a heti 6t 6rat, ezek aranyara a szakorvos tesz javaslatot.
Fel kell menteni a tanulot a testnevelés oran valo részvétel aldl, ha mozgasszervi, belgyogyaszati vagy
egyeéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi lehetévé a gyogytestnevelés oran
vald részvételét sem.

Amennyiben a tanulé csak gyogytestnevelés oOran vesz részt, értékelését a gyogytestneveld,
gyogytestnevelés és testnevelés oran is részt vesz, értékelését a testneveld és a gyogytestneveld egylitt
végzi.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Egyéb foglalkozasok rendje
Az egyéb foglalkozasokat a tanorai foglalkozasok befejezése utan 17.00-ig szervez az iskola.

Az egyéb foglalkozasok miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

Az iskola a 16 oraig tarto kotelezd bent 1€t idejére a tanuloknak egyéb foglalkozést szervez, a masnapi
felkésziilés biztositasara, a tanulok felzarkoztatasara, fejlesztésére, tehetséggondozasra.
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A délutani, egyéb foglalkozas az utolso tanitasi 6ra utan kezdddik. A tanulok az erre kijel6lt tanterembe
mennek a foglalkozast tarté pedagdgus kiséretében, majd megebédelnek. Ebéd utdn pedagogus
feliigyelete mellett legalabb 35-45 perces jatékos szabad vagy szervezett foglalkozason vesznek részt.
Rossz id6 esetén az épiiletben toltik el a szabadidot.

A leveg6zés/szabadidé utdn a masnapra torténd felkésziilés kovetkezik, ha sziikséges a bent 1évo
pedagogus segitségével. Ezzel parhuzamosan az érintett tanulok szakkoron, felzarkoztato, fejlesztd
foglalkozason vagy habilitacios, rehabilitacios foglalkozasokra vesznek rész. Ha az befejez6dott a
tanulok visszamennek a tanterembe, ahol folytatjak a masnapra torténd felkésziilést.

A délutani egyéb foglalkozas alatt a tanuldknak 45 percenként 10 perc sziinetet biztositunk.
Ehhez az id6beosztashoz kell igazitani a tandran kiviili foglalkozdsok szervezését is.

Tanoran kiviili és egyéb foglalkozason Kkiviili foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei szerint tandran
kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok formdi:

Az intézményben az alabbi tandéran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: napkozis
foglalkozasok, diak sportkor, korrepetalas, tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis rendezvények,
konyvtarlatogatés, kirandulasok, szakkorok, stb..

A napkozis foglalkozés a tandrakra vald felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadid6 hasznos eltdltésének
szintere. Miikddésének rendjét a napkozis nevelé dolgozza ki. A tanszobai/mapkozis foglalkozasrol
valo eltavozas csak a Krétaba beirt kérelme alapjan torténhet a féigazgaté engedélyével.

A felzarkéztatas célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé
felzarkoztatas.

Az als6 tagozat felzarkoztatd foglalkozasai orarendbe illesztett idopontban az osztalyfonok
javaslatara onkéntes jelleggel torténnek.

A felso tagozaton a felzarkdztato foglalkozasok egyes tanulokra vagy az egész osztalyra ajanlott
jelleggel tantargyanként legfeljebb heti 2 6raban torténhet.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelked6 teljesitmények fiiggvényében lehetséges.
A tanulok az intézmény, a telepiilés a fenntartdi és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkajukat a munkakori leirasuk
alapjan végzik.

Az iskolai sportkor miikodési rendje:

Sportkdri foglalkozéas: kézilabda, foci, kosarlabda, atlétika a tantargyfelosztasban meghatarozott
6raszdmban torténik.

Ezeket meghirdetett formaban, feliigyelettel, dokumentalhaté moédon, minden gyereknek biztositani kell.

AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo
szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd
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munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité egyéb felséfokt végzettségii
dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény milkddésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mds jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlesonzés formajaban megkapjak a
munkdjukhoz sziikséges tankonyveket.

A neveldtestiilet értekezletei
A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

* tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

* félévi és év végi osztalyozd konferencia,

* tajékoztatd és munkaértekezletek,

* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
* rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény Iényeges problémainak
megbeszélése (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény foigazgatdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint az értekezleten végig jelen 1évo két hitelesito ir ala.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén a foigazgatod
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban a fOigazgato altal kijelolt napon tanévzdro
értekezletre kerll sor. Az értekezletet a féigazgatod vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érint0 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveloétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — a féigazgato adhat felmentést.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd
pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara.
A munkak6z0sség — a féigazgatdo megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak
belso értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetOjilk személyére. A
munkak6zosség-vezetd megbizadsa a foigazgatd jogkore. Az intézményben négy munkakozosség
miikodik:

als6s munkak6zosség

osztalyfénoki munkak6zosség
természettudomanyi munkak6zosség
human munkak6zosség

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlés biztositdsa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot készit
a félévi és tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkadjarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveloOtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

* Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

* Egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté6 munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-
vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

* A munkakdz6sség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

* Kezdeményezik a megyei és orszagos versenyeken vald részvételt.

*  Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

*  Segitik a pedagdgusok tovabbképzeését.

* Segitenek Osszeallitani a szaktanaroknak az osztalyozo vizsgak anyagat.

* Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

* Az intézménybe UGjonnan keriilé pedagégusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

A munkak0zisség-vezetO jogai és feladatai

»  Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzdsség
éves munkatervét.

* Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munkajat.

* A féigazgato altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

* Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

* Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez a foigazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

* A fGigazgatdo megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6érzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

*  Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetOsége elott €s az iskolan
kiviil.
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e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
nevelOtestiilet szamara.

+ Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

* Ha a munkakdzdsség véleményét kéri a féigazgatod, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosségvezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kdotelezo.

AZ INTEZMENY| KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az iskola tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

A munkavallal6i kozosség

Az intézmény valamennyi munkavallaloja.
A fbigazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

* szakmai munkak6zosségek,

* SZK,

* didkonkormanyzat,

* osztalykozosségek.

A Sziil6i Kozosség (SZK) mint Sziiléi Szervezet

Dontési jogkorébe tartozik:

* sajat szervezeti és miikddési rendjének, programjanak meghatarozasa,

* aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i kozosség elnoke, tisztségviseloi),
* az SZK tevékenységének szervezése.

AZ SZK célja az oktato-neveld munkat egyiittmiikodésiikkel segitd sziilok Osszefogasa az nevelés-
oktatas mindségének javitasa érdekében. Tagjai az iskolaban tanulok sziilei és egy f6 pedagdgus mint
SZK 0sszekotd. Véleményezési, dontési, egyetértési joga torvényes lehetOséget ad a sziilok
véleményének hivatalos megjelenitésére.

Véleményezési jog illeti meg az SZK-t: az intézményi SzMSz és Hazirend elfogadasahoz (20/2012.
EMMI 4.§(5). Az SZK figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojatol, az e kdrbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein. (20/2012. EMMI 119.§(4))

A didkonkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak. A
mitkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

Az iskolai didkdnkormanyzat élén a valasztott didkonkormanyzati vezet all. A didkdnkormanyzat
szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a nevelGtestiilet hagyja jova.
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A didgkonkormanyzat tevékenységet a didakonkormanyzatot segito tandr tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — a féigazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a foigazgato-helyettessel valo
egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
* aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
* ahazirend elfogadasa el6tt

A didkdnkormanyzat 1 év id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan:
- 1 f6 diaktanacs elnokot,
- 3. osztalytol kezdve osztalyonként 2 6 képvisel6t valaszt.
- Az 1-3.osztalyok a DOK programjairdl, az esetleges aktualis feladatokrol a kapcsolattartok altal
értesiilnek. A kapcsolattartokat a DOK segitd pedagogus jeldli ki a DOK képviseldi koziil.
- A diakonkormanyzat fentiekben felsorolt tevékenységén kiviili feladatat a 20/2012. EMMI
rendelet 120. §-a szabalyozza, melyet az intézménynek figyelembe kell vennie.

A vélemények irdsos vagy jegyzokdnyvi beszerzéséért az intézmény foigazgatoje felelds. A jogszabdaly

altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdaroz meg olyan tigyeket, amelyekben
a dontés elott kotelezd kikerni a didkonkormanyzat véleményét.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkdrébe tartoznak:

* azosztaly képviseldjének (DOK-tag) megvalasztasa 3. osztalytol kezd6déen,

* dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot a foigazgatd bizza meg.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

* Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

* Segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

*  Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdé pedagoégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

* Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

* Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

* Figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjusagvédelmi felelGsével.

* Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
koézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
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* Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkakdzosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
* Sziikség esetén orat latogat az osztalyban.

A sziil6k, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen thl a felmeriild problémak megoldasa céljabol a foigazgatd, az osztalyfénok
vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i
értekezletet a foigazgatd hivhat 6ssze. Rendszerint tanév elején, illetve akkor keriil ra sor, ha az egész
iskolat érintd tigy miatt erre sziikség van. Palyavalasztasi sziildi értekezletet a 7. és 8. osztalyban tanulo
diakok és a sziileik szdmara tartunk legkés6bb novemberben.

Tandri fogadoordk

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szUlok szamara.
Az intézmény tanévenként, a munkatervben rdgzitett id6pontl, rendes sziiléi fogaddorat tart. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziil6jét az osztalyfondk irasban is behivja az intézményi
fogadoorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadédran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Intézményiink a tanulokrél rendszeres irasbeli tajékoztatist ad a sziiléknek a KRETA
rendszeren keresztiil. irasban értesitjiik a tanulo sziileit gyermekilk magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, a tanul6 gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi
vétsége esetén.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozo minden érdemjegyet az osztalynaploba bevezetni.

A félév illetve a tanév vége eldtt 1 honappal a bukasra allé didkok sziileit értesitjiik. Az
osztalyfonok folyamatosan figyelemmel kiséri a didkoknak beirt osztalyzatokat, a tanul6i hianyzasokat
¢s késéseket.

Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl €és a sziikséges aktualis
informaciokrol, a fogadoorak, a sziil6i értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrol.

A koznevelési torvény hatalyos el6irasa szerint a sziiloket a megel6z06 tanév végén tajékoztatjuk azokrol
a tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrol, amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld
¢s oktato munkahoz sziikséges lesz. Tajékoztatjuk 6ket az iskolatol kolesondzhetd tankonyvekrol,
taneszkdzokrol.

Nyilt nap a nyilt napok idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza, annak id6pontjardl az
osztalyfonokdok értesitik a sziiloket.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kdteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos
értékelése céljabdl a heti egy oras tantargyaknal legalabb félévente 3, a heti két vagy tobb éras
tantargyaknal havonta 1 érdemjeggyel értékeli. Az osztalyzatok szamanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt legalabb egy
héttel a kijeldlt id6pont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak

egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell
végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

* alapito okirat,

* pedagogiai program,

* szervezeti és miikodési szabalyzat,

* hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a fOigazgatoi iroddban és a konyvtarban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — a féigazgatd vagy a féigazgato-helyettes ad tajékoztatast.

A Kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulés és a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatokat
tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A kapcsolattartas formai és modjai:
- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
- moddszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,
- kozos tinnepélyek rendezése
- intézményi rendezvények latogatasa,
- hivatalos tligyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok

A fenntartoval vald kapcsolattartas folyamatos és kiterjed az intézmény milkddésével kapcsolatos
barmely tertiletre.

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban a féigazgatd képviseli. A fOigazgatd ezt a feladatat megoszthatja,
atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétol fliggden kozvetlen vezetétarsainak és szaktanaroknak eseti
vagy allandé megbizatas alapjan.

A vezetok, valamint a nevel6-oktatd munka kiilonboz6é szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival meghivas vagy

egyeb értesités alapjan.

Rendszeres kiilso kapcsolatok

Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarté Gyakorisag
Sziil6i szervezet (SZK) Partneri igényeknek megfeleld | foigazgato, munkaterv szerint
nevel§-oktato tevékenység | SZK 6sszekotd
folytatasa
Torténelmi egyhdzak helyi| Nevel6-oktaté munka, kulturalis | Féigazgato, sziikségletnek
keépviseldi egyiittmiikodés féigazgato-helyettes | megfelelden
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Haziorvos, védonok, | Iskola-egészségiigyi ellatas | Foigazgato, Megallapodas
fogorvos, Orszagos | biztositasa féigazgato-helyettes, | szerint, munkaterv
Mentdszolgalat, ANTSZ iskolatitkar szerint
Kisvardai »Iskola  renddre”  program, | Fdigazgato, megallapodas
Renddrkapitanysag, prevencid foigazgato-helyettes | szerint
KMB
Polgarorség Biztonsag, blinmegel6zés Foigazgato, rendezvények
féigazgato-helyettes | alkalmaval
Csaladsegito és Gyermekvédelem féigazgatd gyermek- | folyamatos
Gyermekjoléti Szolgalat ¢s ifjusagvédelmi f.
Va-El Kft. intézményi étkezés Foigazgato, folyamatos
foigazgato-helyettes,
Pedagogiai Szakmai segitség kérése a| Foigazgato, folyamatos
Szakszolgalat problémaval kiizdé  tanulok| féigazgato-helyettes
ellatasahoz; vizsgalatok
Ajakon miikodo | A neveld-oktato munka | Féigazgato, folyamatos
gazdalkodd  szervezetek, | feltételeinek javitasa, a tanulok | foigazgatd-helyettes,
vallalkozasok, vallalkozok | jutalmazasa, az egyes | pedagdgusok
rendezvények lebonyolitasanak
tamogatasa
Kozmiivel6dési A tanulok szabadidds | Osztalyfonokok igény szerint
intézmények:  szinhdzak, | tevékenységének szervezése
konyvtarak stb.
Ajak Véros Onkormanyzata | Tulajdonos, kozds iinnepségek, | foigazgato, igény szerint
étkeztetés, szocialis timogatasok | foigazgato-helyettes,
iskolatitkar
Altalanos és kozépiskolak | atiratkozasok, iskolalatogatasok, | féigazgato, igény szerint,
tanulmanyi eredmények | foigazgatd-helyettes, | torvényi eldirasok
visszajelzése iskolatitkar alapjan

A foigazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM- rendelet szerint

végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti a féigazgato, a kozvetlen segité munkat a féigazgatd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola foigazgatdjaval.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

* Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténo szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

* A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998. (1X.3.)

NM-rendelet alapjan.
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* A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrdl szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

* A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

* A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkdri versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok
kiadasat elvégzi.

* Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddOoltdsokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

* Siirgdsségi eseti ellatast végez.

* Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek.

* Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

* A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Munkéjat munkaterv
szerint végzi, mely része az intézmény éves munkatervének. Eldsegiti az iskolaorvos munkajat,
a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak
alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szirovizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.)

* Dbelgyogyaszati vizsgalat évente 1 alkalommal az els6 és hetedik évfolyamon,

* szemészet évente 1 alkalommal elsd, 6tddik és a hetedik évfolyamon.

* A tovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

* A tanuldoknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirOvizsgalatat évente 3
alkalommal.

* A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

* Végzia didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, eléadasokat tart az
osztalyfénokkel egyiittmikodve.

* Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézmény Osszes dolgozdjanak — de kiilondsen a

gvermek- és ifjusagvédelmi felelésnek - alapvetd feladata az ifjisagvédelem, a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasa.

A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkoére. Szabalyzatunkban a hidnyzasok
¢s késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 koteles részt venni a tanitdsi ordkon és a valasztott tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint

ryr s r
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rendezvényekrol valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.
A tankotelezettség miatt a tanuloknak betegség miatti hianyzasukrol orvosi igazolast kell hozniuk.

A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

b) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

c) jelent6s csaladi esemény miatt a tanuld hianyzasardl tanévenként harom tanitasi napot
igazolhat a sziil6 a KRETA rendszeren keresztiil amit elfogadunk

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

*  bejar6 tanulo érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
* rendkiviili esetben, ha a tanul6 hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

Az iskola képviseletében tanulmanyi-, sport vagy egyéb versenyen vald részvétel miatt tdvol 1évo
tanulot — mivel nem vesz részt a szdmara kotelezd és valasztott foglalkozasokon — be kell irni a hianyzok
kozé. A hianyzas igazolasara a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (2)/d szakaszaban biztositott
felhatalmazas alapjan az osztalyfénok jogosult.

Kedvezmények

* A kulturalis miisorokra, sportversenyekre vald felkésziilés délutanonként torténjen.
* A végzos didkok 2 tanitasi napot vehetnek igénybe igazoltan az altaluk valasztott koézoktatasi
intézmény hivatalosan meghirdetett nyilt napjanak latogatasara.

Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk javaslata s a foigazgatd-helyettes dontése
alapjan. A nyilt napon valo részvételt rdgziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell
venni az Osszesitésnél.

A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo tanulé
sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal
a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat €s a tanuld hianyzasat a
pedagbdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a foigazgato-helyettessel egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas hianyzas esetén
Tankoételes tanulo esetében:
A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szerint:

- Tankoételes tanuld esetén az els6 igazolatlan hianyzas utan a sziilo értesitése.
Az EMMI rendelet 51.§ (4) bekezdése alapjan, ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa
egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az iskola féigazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-

¢és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességeérol szold 331/2006.
(XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti:
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-a gyermek, tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhivatalt,

- azaltalanos szabalysértési hatosagként eljaré kormanyhivatalt,

- a gyermekvédelmi szakellatasban nevelked tanulo kivételével -, tankoteles tanulé esetén a
gvermekjoléti szolgalatot is, tovabba

- gyermekvédelmi szakellatisban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az iskola a
mulasztasrol tajékoztatja

- az altaldnos szabalysértési hatésagot - a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanulod
kivételével -, valamint

- ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikddik a tanul6 sziildjének az
értesitésében, tovabbd gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

- Ha a tankoételes tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven 6rat, az iskola
foigazgatoje haladéktalanul értesiti

- atanulo tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot

Az iskolai jutalmazas formai
Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkez6 dicséretek adhatok:

* szaktanari dicséret

* osztalyfonoki dicséret
* f0igazgatoi dicséret

* nevelOtestiileti dicséret

A dicséretet a tanulo bizonyitvanyaba be kell vezetni.

Az egyes tanévek végén kitlind eredményt elért tanulok oklevelet és konyvjutalmat kapnak, melyet a
tanévzaro linnepélyen az iskola kdzdssége elott vehetnek at.

A nyolc éven at kitlin6 eredményt elért tanulok, valamint a tantestiilet altal javasolt végzds tanuldk
konyvjutalmat kapnak melyet a tanévzaré linnepélyen az iskola kozossége eldtt vehetnek at.

A megyei szintli versenyek elsé harom helyezettjei vagy az orszagos dont6be jutd tanulok féigazgatoi
dicséretben részesiilnek és kdnyvjutalmat kapnak melyet a tanévzaré {innepélyen az iskola kozossége
elott vehetnek at.

A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara hozni.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

* A haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet valasztja sajat tagjai kozil . Be lehet
valasztani féigazgatot is bizottsagi tagnak, de nem kotelez6. Ha bekeriil a fegyelmi
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bizottsagba, de nem tudja ellatni a feladatat, akkor azt nem ruhazhatja at, hanem a
nevelOtestiiletnek kell helyette uj tagot valasztani. Ha bekeriil a bizottsagba €s a bizottsag 6t
elnokként valasztja meg, de nem tudja azt ellatni a vezetdi feladatai miatt, akkor a hataskorét
nem ruhazhatja at, hanem a bizottsag valaszthat helyette mar elndkot, hiszen a jogszabaly
szerint a bizottsag hataskore az elnok megvalasztasa.

*  20/2012.EMMI 56.§ (5) A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott
legalabb haromtagt bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja

* A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiz6
nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiloje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

* A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
foigazgatojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

* A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

* A fegyelmi targyalast kovetden az els6foki hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen

irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen

beliili sorszamat.

A fegyelmi biintetés formai

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas,

- szigori megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, - eltiltds az adott iskolaban a tanév
folytatasatol,

- kizéras az iskolabol.

Tankételes tanuldval szemben az utolsé két pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziilé koteles uj iskolat keresni a
tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére
tizendt napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil kételes masik iskolat kijelolni
szamara. Az athelyezés masik iskolaba biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola féigazgatdje a tanuld
atvételérol a masik iskola foigazgatojével megallapodott. A "meghatarozott kedvezmények, juttatasok
csokkentése, megvonasa" fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre ¢€s juttatasokra nem
vonatkoztathato.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
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1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kitelességét megszegd tanulo
¢s a sértett tanulo kozotti megallapodds 1étrehozéasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdirozzuk meg:

* azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldézéen személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol

* a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetoségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

* azegyeztetd eljaras kezdeményezése a foigazgato kotelezettsége

* a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljaréast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem
kell értesiteni

* azegyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény féigazgatdje tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus ton €s irasban értesiti az érintett feleket (I az egyeztetd
eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

* azintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

* a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

* azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

* haaz egyeztet0 eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra
felfiiggeszti

* azegyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

* az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

* az egyeztetd eljaras idOszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

* azegyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az intézmény tanuléval kapcesolatos dontései

Az intézmény a tanuldval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben
és formaban — irasban ko6zli a tanuloval, a sziil6vel.

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt:
dontés) ellen a tanulo, a sziil6 — a kozléstol, ennek hianyaban a tudomasara jutasatol szamitott tizenot
napon belill — a gyermek, tanul6 érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartds, a szorgalom,
valamint a tanulmanyok értékelése és mindsitése ellen.
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Eljaras indithatdé a magatartas, szorgalom ¢és a tanulmanyok mindsitése ellen is, ha a mindsités
nem az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént, a mindsitéssel
Osszefiiggd eljards jogszabalyba vagy a tanul6i jogviszonyra vonatkozo6 rendelkezésekbe titkozik.
A fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést
a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
b) a tanuloi jogviszony, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi ligyekkel kapcsolatban
érdeksérelemre hivatkozéassal benyujtott kérelem tekintetében.
Az eljarasban az allami fenntartasi nevelési-oktatdsi intézményben a fenntartd vezetdje jarhat
el.
A fenntart6 a kérelmet elutasithatja, a dontést

a) megvaltoztathatja, vagy

b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 1j dontés meghozatalara utasithatja.
Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet — a fenntartd hataskorébe tartozo kérelmek
kivételével — a sziiléi kozosség €és nevelOtestiilet tagjaibdl allo, legaldbb haromtagl bizottsag
vizsgalja meg.

A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag
a) a kérelmet elutasitja,
b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,
¢) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot 0ij dontés meghozatalara utasitja.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hatarid6 szamitdsara, a mulasztasra, a kérelem elbiralasaval
kapcsolatos eljarasra a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tanuld, a sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benytjtott kérelem, tovabba — a
megrovas €s a szigoru megrovas biintetést kiszabd fegyelmi hatarozat ellen benyujtott kérelem
kivételével — az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontésének
bir6sagi feliilvizsgalatat kérheti, a kozlést6l szamitott harminc napon belill, jogszabalysértésre
hivatkozassal.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha tizendt napon beliil nem nyujtottak be eljarast
meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benyujtasar6l lemondtak. A masodfoki
dontés a kozléssel valik jogeréssé. A kozlésre a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz616 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A joger6s dontés végrehajthatd, kivéve, ha birdsagi feliilvizsgalatat kérték. A masodfokua dontés
azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozd, ha azt a nevelési-oktatasi intézménybe jard tobbi
tanulé nyomos érdeke indokolja.

A tanul¢ altal elkészitett dologért jaroé dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuldé jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el a tanuldi

jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
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Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hirének
megOrzése, Oregbitése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
tinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti,
hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartoz6é rendezvények a
kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvések 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymds iranti
tiszteletre nevelik.

Az iskolavezetdség minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskolahoz tartozas érzését
erésiti. A hagyomanyok &poldsédval kapcsolatos aktudlis teenddket, idépontokat, feleldsoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok 4poldsaval kapcsolatos feladatokat, idSpontokat, valamint felelosoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre, stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok és a tanulok szamara — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes
terhelést adjon. A hagyomanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul, ennek Az iskolaban a nemzetiink
szabadsagtorekvéseit tiikr6zo, tovabba nemzeti miltunk martirjainak emlékét, példajat 6rzo,

* azaradi vértanuk (oktober 6.),

* ¢&s az oktdber 23-ai nemzeti iinnepek,

* akommunista és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.),

* marcius 15.

* aholokauszt aldozatai (&prilis 16.),

* aNemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.),

* valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,

megemlékezések idépontjat és modjat az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Iskolank hagyomanyai szerint iskolai korben iinnepséget rendeziink:
* karacsonykor
* farsangkor
* anyolcadikosok bucsuztatasa, ballagas alkalmabol
* tanévnyitas és tanévzaras alkalmaval

Nemzeti tinnepeinken a pedagdgusok €s a didkok is innepld viseletben kotelesek megjelenni (sotét alj,
fehér felso).

Egyhazi iinnepek:

- Szeptember Szent Mihaly hava:
- Kisboldogasszony iinnepe (szept. 8.)

- Szent Mihaly (szept. 29.)
- Oktober 22. iskolank védoszentjének, Szent 1. Janos Pal papa linnepe

- November — Szent Andras hava:
- Mindenszentek, Halottak napja (nov.1-2.)
- §zent Marton katona, plispok linnepe (nov.11.)
- Arpadhazi Szent Erzsébet (nov. 19.)

- Adventi el6késziilet December — Karacsony hava:
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- Szent Miklds piispok, Mikulasvaras (dec. 6.)

- Adventi idészak, karacsonyi késziil6dés

- Karacsony, Jézus sziiletésének megiinneplése
- Janudr — Boldogasszony hava:

- Vizkereszt, hazszentelés (jan.6.)
- Februar Bgjtel6 hava:

- Gyertyaszentel6 Boldogasszony, gyertyaszentelés (febr.2.)
- Szent Balazs plispok linnepe, Balazs-aldas (febr. 3.)
- Farsang
- Marcius — Bojtmas hava:
- Hamvazoszerda, nagybdjti id0szak, husvéti elokésziilet
- Gylimolcsolté Boldogasszony (marc. 25.)
- Husvét vigilidja, Jézus szenvedése (marcius vagy aprilis)
- Majus — Pilinkosd hava:
- Piinkdsd
- Junius
- Szent Jakab hava: Te Deum
Nyaron:

— Nagyboldogasszony Tlinnepe és az allamalapitd Szent Istvan iinnepe Nemzeti iinnepeink
meglinneplésekor célunk a hazaszeretet csirajanak apolasa, a sziill6fold szeretetére nevelés, népiink,
nemzetiink jeles eseményeirdl valé megemlékezes, hagyomany-0rzés, ismeretnyujtas.

Iskolai-varosi tinnepség keretében emlékeziink marcius 15-ére. A dolgozok iinnepségeken vehetnek
részt oktdber 6-an vagy 23-an. A néphagyomanyt, a hitet erdsité kozosség védettséget jelent a
gyermekeknek, sziiloknek, ahol nyugalmat, békét, megértést talalnak. A kozosségi asztal a csaladban
vagy az iskolaban, akar tagabb kornyezetben legyen is, az Osszetartozast és a kdzosségi érzést erdsiti.
Olyan alkalmak ezek, ahol a gyermek szocializalodasa folyamatosan és sok dromet jelentve valosul meg.
Az iskola-csalad kozos rendezvényei szervezésekor az iskolapedagogus figyelembe veszi a csaladok
sajatossagait, szokasait, az egylittmiikodés soran érvényesiti az intervencios gyakorlatot, azaz a
segitségnyujtas csaladhoz illesztett megoldasait. A sziilokkel kozos szervezésben rendezziik meg a
szlireti napot, az adventi késziilddést, a karacsonyi iinnepséget, a farsangot, gyermeknapot, iskolaba
késziilok bucstztatasat. A kozos rendezvényeken, kotetlen beszélgetések soran a csaladok egyre jobban
megismerik egymast, baratsagok szovOdnek. Iskolan kiviil szervezett programok: kozds csaladi
kirandulasok, ko6z0s zarandoklat, és konyvtarlatogatasok, gyermekkoncertek, szinhazlatogatas,
templomlatogatas.

- December 06. - Mikulas nap

- Farsangi bal, jelmezes felvonulas

Az iskola zaszléja:

Iskolai innepség szinhelyén az iskola zaszldjanak elhelyezése €s Orzése kotelezd. Az iskola
zaszlojat a ballagasi iinnepélyen a blicsuzd végzos tanulok megdrzésre a 7. évfolyamos
tanuloknak adjak at.

A TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK

- osztalyozo vizsga,

- akiilonbozeti vizsga,
- apotld vizsga

- javitdvizsga
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A kiskoru tanul6 érdemjegyeirdl a sziil6t folyamatosan tdjékoztatni kell.

Osztalyozé vizsga
Osztalyozd vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitdsdhoz, ha:
o felmentették a tandrai foglalkozasokon vald részvétele aldl,

o engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben vagy az
eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

o ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a 250 orat, egy
adott tantargybdl a tanitasi 6rak harminc szdzalékat meghaladja, és emiatt a tanul teljesitménye
tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, valamint az igazolatlan mulasztasainak a
szama nem haladta meg a husz tanorai foglalkozast és a nevelbtestiilet dontése alapjan
osztalyozo vizsgat tehet,

o atanul6 a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitisa érdekében fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt
tesz vizsgat.

A tanul6 egy osztalyozo vizsgan — kivétel, ha engedélyezték szamara, hogy egy vagy tobb tantargy
tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget — egy
adott tantargy és egy adott évfolyam kdvetelményeinek teljesitésére vonatkozik.

A tanitasi év lezarasat szolgald osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.

Kiilonbozeti vizsga
A tanul6 abban az iskolaban tehet, amelyben a tanulmanyait folytatni kivanja.

P6tlo vizsga

Potlo vizsgat tehet a vizsgazd, ha a vizsgarol neki fel nem réhat6 okbol elkésik, tavol marad, vagy
a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadast befejezné.

Fel nem rohat6 ok: minden olyan, a vizsgan valo részvételt gatlo esemény, koriilmény, amelynek
bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazo szandékos vagy gondatlan magatartasara.
A potlo vizsga, ha a féigazgatd hozzajarul, az adott vizsganapon is letehetd, ha ehhez a feltételek
megteremthetdek.
Ha a vizsgaz6 azt kéri, a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

Javito vizsga
Javitovizsgat tehet a tanuld, ha
- atanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,
- az osztalyozo vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgarol szamara felrohato okbol elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A tanulmanyok alatti vizsgak idépontjai:

Kiilonbozeti vizsga idopontjai intézményiinkben: pl. oktober vége és aprilis vége
Osztalyoz6 vizsga: els félév és a masodik félév zarasat megel6zden: januar és junius honapban.
Javitovizsga : az augusztus 15-ét6l augusztus 31-éig terjedd idoszakban tarthato.

A vizsgak idépontjarol a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban tajékoztatni kell.

A kiskora tanul6 sziiloje a félév vagy a tanitasi év utolsé napjat megeléz6 harmincadik napig, ha a
nevelGtestiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet, az engedély megadasat kdveté 6t napon beliil
jelentheti be, ha a tanulod osztalyzatanak megallapitasa céljabol fliggetlen vizsgabizottsag elott kivan
szamot adni tudasarol.

A bejelentésben meg kell jeldlni, hogy milyen tantargybol kivan vizsgat tenni. A féigazgato a bejelentést
nyolc napon beliil tovabbitja a kormanyhivatalnak, amelyik az els6 félév, valamint a tanitasi év utolso
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hetében szervezi meg a vizsgat.

A tanul6 — kiskoru tanuld esetén a sziiléje — a bizonyitvany atvételét kovetd tizendt napon beliil kérheti,
hogy amennyiben barmely tantargybol javitovizsgara utasitottak, akkor azt fiiggetlen vizsgabizottsag
elott tehesse le. Az iskola a kérelmet nyolc napon beliil tovabbitja a kormanyhivatalnak.

A kormdanyhivatal altal szervezett fliggetlen vizsgabizottsagnak nem lehet tagja az a pedagdgus, akinek
a vizsgdzd hozzatartozdja, tovabba aki abban az iskoldban tanit, amellyel a vizsgdzd tanul6i
jogviszonyban all.

Magasabb évfolyamba lépés feltételei

A tanuldo az iskola magasabb évfolyamaba akkor 1éphet, ha az eldirt tanulmanyi
kovetelményeket sikeresen teljesitette.

A f0igazgato a sziil6 kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola elsé évfolyamanak
megismétlését, akkor is, ha a tanul6 az eldirt tanulmanyi kovetelményeket sikeresen teljesitette. Ebben
az esetben a megismétlésre keriilé évfolyamrdl nem kap bizonyitvanyt a tanulé.

Ha a tanul6 nem teljesitette az évfolyamra eldirt tanulmanyi kovetelményeket, tanulmanyait az
évfolyam megismétlésével folytathatja. Az évfolyam megismétlésével folytathatja tanulmanyait az a
tanulo is, akit fegyelmi biintetés-ként az adott iskolaban eltiltottak a tanév folytatasatol.

Ha a tanul6 a kovetkez6 tanév kezdetéig nem tett eleget a tanulmanyi kovetelményeknek, mert az
eloirt vizsga letételére a nevelOtestiilettol halasztast kapott, az engedélyezett hataridé lejartaig
tanulmanyait fels6bb évfolyamon folytathatja.

Az évfolyam megismétlése — kivétel a hatodik osztalyt el nem végzd, tizenhatodik életévét betoltd
tanul6 — nem tagadhaté meg abban az iskolaban, amellyel a tanul6 tanuldi jogviszonyban all. A tanulo
kérésére a foigazgato koteles segitséget nyujtani ahhoz, hogy a tanuld a megkezdett tanulmanyait masik
iskolaban vagy a Koznevelési Hidprogram keretében folytathassa.

Ha a tanul6 részére engedélyezték, hogy a sikeresen befejezett évfolyamot megismételje, kérelmére a
magasabb iskolai évfolyamra 1épésr6l a megismételt iskolai évfolyamon elért év kozbeni érdemjegyek,
félévi és tanitasi év végi osztalyzatok alapjan kell donteni.

A tanuld a foigazgatd engedélyével az iskola két vagy tobb évfolyamara megéllapitott tanulmanyi
kovetelményeket egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt is teljesitheti.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a kétszaz-6tven
tanitasi orat, alapfoku miivészeti iskolaban a tanitdsi 6rak egyharmadat, egy adott tantargybol a tanitasi
orak harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kdzben nem volt
érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi,
hogy osztalyozovizsgat tegyen.

A nevelGtestiilet az osztidlyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a husz tanorai foglalkozast, és az iskola eleget tett a sziilo felé az
értesitési kotelezettségének.

Ha a tanul6 teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja.

Ha a tanulé mulasztasainak szama mar az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és
emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

Osztalyozé vizsga letétele utan folytathatja tanulmanyait az egyéni munkarendii tanulo és az a tanulo,
akinek engedélyezték, az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulmanyi kovetelményeket
egy tanévben vagy az eldirtnal révidebb i1d6 alatt is teljesitheti.

A tanuld bizonyitvanyanak kiadasat az iskola semmilyen indokkal nem tagadhatja meg.

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEVEL KAPCSOLATBAN
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Az intézmény minden dolgozodjanak alapveto feladata kozé tartozik:

- agyermekek részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

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

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

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

A neveldk a tanodrai és a tanordn kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti 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 orakon ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle intézményi foglalkozdsokon tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezo
esetekben:
A tanév megkezdésekor. Ennek sordan ismertetni kell:

- az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)

- bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

- agyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tajékoztatni kell a tanulokat az intézményen kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, turak,
taborozasok stb.) el6tt.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyermekek figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tandran vagy intézményen kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

A {fOigazgatd vagy helyettese az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont
dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén a gyermek feliigyeletét ellaté
nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg
kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- asériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté médon meg kell szilintetnie,

- a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének, a
foigazgato-helyettesnek a tovabbi teend6k megtétele céljabol

- E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo is
koteles részt venni.

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

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a sziilébnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni.

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

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

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mérteki karosodasat,

- a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanuld stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek)

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
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kérosodasat okozza.

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

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az SZK képviseldje részvételét a tanulo-€s
gyermekbaleset kivizsgdldsaban.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben engedély nélkiili reklamtevékenységet folytatni nem lehet. Minden ezzel kapcsolatos
igényt az intézmény vezetdjével kell leegyeztetni. A reklamtevékenység az intézményben csak a 2008. évi
XLVIIL térvényben foglaltaknak megfelelden torténhet.

KOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOS REND

Intézményen beliil: Szobeli: a foigazgatd-helyettes, munkakdzosség-vezetok folyamatosan
Irasban: tanari falitablara, beszamolok készitése

A fenntarto és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszElés, egyeztetés €s irasos
beszamold forméjaban
Konyvtari feladatok ellatasa

A gyermekek 6nalld ismeretszerzésének elosegitése érdekében, a helyi tantervben eldirt
konyvtari 6rak megtartasaban az intézmény a varosi konyvtarat tudja igénybe venni.

A konyvtar szervezett latogatasa az iskola pedagogusa altal a konyvtarossal elére
leegyeztetett idépontban torténik.

A konyvtari orak megtartdsat az iskola pedagogusai végzik. A konyvtar szakszerid
hasznalataban, a sziikséges irodalmi miivek el6készitésében a konyvtaros segiti oket.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatat az SZMSZ 2.5z melléklete tartalmazza.

Az OVODA ES BOLCSODE MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

A miikédés rendje
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A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétf6tol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az intézmény:
e nyari zarva tartdsanak idépontjardl legkésobb februdr 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.

A nyari zarva tartas ideje alatt a kisvardai Szent Laszl6 Katolikus Gimnazium, Technikum, Két Tanitasi
Nyelvli Altalanos Iskola, Kollégium, Ovoda és Bolcsdde -szerzddés alapjan- biztositja a gyermekek
ellatasat igény esetén.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 7.00- 17.00 6raig.
Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora) is lehetséges.

Az tigyelet reggel 7.00-7.30-ig, a gyiilekezd csoportszobaban.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6 délelottds dajka nyitja és délutanl8 orakor a
munkarend szerinti délutanos dajka zarja.

A bolcsode nyitvatartasi idejét a fenntartonak kell meghataroznia figyelembe véve a bolcsddébe jaro
gyermekek sziileinek munkakezdését es befejezését, valamint a bolcs6débdl a munkahelyre, illetve a
visszautazas idGtartamat.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztds az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi alairasa
biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

a szlinetek id6tartamat

a nemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjat

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoodrak idopontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idopontjat.

A nevelés nélkiilli munkanapok, valamint az {innepek id6pontjardl az els6 sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni valamint
a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellenorzéséért az
intézményegység-vezeto a felelds.

A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
A vezetok és dolgozok heti munkarendje
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Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkoddsdnak rendje az aldbbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben vald tartozkodas rendje

Intézményegység-vezetd Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 6raszama: 24 ora

Bolcsodei szakmai vezetd Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 6raszama: 31 ora

Ovodapedagdgusok Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelez6 oraszama: 32 ora
Kisgyermeknevel6k Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 oraszama: 35 6ra

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzéas, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesdé munkarend miatt az intézményegység-vezeté folyamatos
benntartézkodéasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly
szerint kell eljarni.
Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezet6i feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) azintézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi feladatokat a helyettesitést az azonnali
dontést igényld kérdésekben a vezetd altal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és
intézkedni.

A vezet0 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezeto teljes jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés altalanos
szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdetére munkavégzésre
alkalmas allapotban kell lenni annak érdekében, hogy napi teendéit megfelelden el6készitve kezdhesse.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziil0s csaladokkal torténd programok stb.) az dvodapedagdgus a kotelezd
ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az intézményegység-vezetd engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo a
munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésbb
az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az intézményegység-vezetonek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az o6voda és bolcséde alkalmazottai munkaidoben csak kiillonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztasat az intézményegység-vezetdjének tudomasaval, a csere lebonyolitasi
modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., NKt, az 6voda miikddését meghatarozo intézményi dokumentumok, valamint
a Koznevelési foglalkoztatotti Szabalyzat az iranyado.
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A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

A vezetéség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik.

A vezet6ségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a
kifel¢ iranyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysdga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:
e intézményegység-vezeto
e szakmai munkakozosség vezet6
e bdolcsode szakmai vezeto

A kapcsolattartds a vezet6ség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Az
intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolesondsen tijékoztatjak egymast. A vezet6k kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e azaranyos terhelés,
o a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatdrsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek.
Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozoé esetében vilagosan meg kell
hatarozni a munkakori leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

A vezet6i értekezlet feladata:

o tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol

e azintézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét

tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az intézményegység-vezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetok a havonta tartandé megbeszéléseken beszadmolnak a vezetésiik ala tartozo szervezet
mitkodésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrél az iranyitasuk
alatt 1év6 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az intézmény vezetdségének a tagjai a
belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenorzési feladatokat is
ellatnak.

Az intézményegység-vezet6

Az intézményegység élén az intézményegység-vezetd all az ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatai
ellatasaban. Az intézményegység-vezetd munkakori leirasat a foigazgatd késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményegység-vezetOnek az intézmény vezetéseében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Az intézményegység-vezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelos:
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az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly, kdznevelési
foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsd szabalyzatdnak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelGtestillet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszer(l és torvényes mitkodéséért;

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek 0sszhangjaért;

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellenérzés
megszervezeéséért és hatékony miikodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért;

a nemzeti és ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel €s az SZK tagjaivalvald megfeleld egylittmiikodésért;
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositdsaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo kdzérdekii informacio-
szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonds kozzétételi, valamint a helyben szokasos
kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési eldirasok
folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és mukodtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi jogok
rendeltetésszeri gyakorlasaért;

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv altal
kozvetlenill meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossidg és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményegység-vezeto feladata:

az alkalmazotti koz0sség értekezlet, nevelétestiileti értekezlet, a vezet6i testiilet iléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;
a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztil, az intézmény
tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi miikddésének iranyitasa, belso ellendrzésének megszervezése az iizemelés
folyamatossagéanak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;
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a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai Program

megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek biztositasa;

e a munkavillaléi érdekképviseleti szervekkel, a koznevelési foglalkoztatotti tanaccsal, Bolcsdde

Erdekképviseleti Forummal vald egyiittmiikodés, illetve az SZK tagokkal valé egyiittmiikodés a

kozépvezetdk bevonasaval;

szakmai egyiittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés €s beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet jogszabaly nem

utal mas hataskorébe

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a koznevelési foglalkoztatottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

e az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando megbizast adhat,

o kialakitja ¢és miikodteti az intézményen beliill azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes
felhasznalasat;

e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;

o cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatoi jogkor gyakorlojahoz
utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és esedékességérol, gondoskodik a
vagyonnyilatkozat 6rzésérol, sziikség esetén ellendrzési eljarast kezdeményez;

o gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasarol
(részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és 4t nem ruhéazott — feladatokat.

Az intézményegység-vezetd kizarolagos jog és hataskore a munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi

jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé:

e az intézmény egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
o abelso ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kora képviselete

Az intézmény képviseléjeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kdvetkezok szerint:
o Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
e Az intézményegység-vezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazésban
meghatarozott ligyben ¢s idGtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az egyes vezetOk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik iigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezé hataskoroket
ruhézza at:
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A képviseleti jogosultsag korébdol
e az ovoda szakmai képviseletét a szakmai munkakozdsség vezetdjére;
o a bolcsdde szakmai képviseletét a szakmai vezetore;

A munkaltatéi jogkorébol
e nevelémunkdt kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az intézményegység-vezetd helyettesre.

A kiadvanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadvanykeént csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadvanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadvanyozasi jog az ligyben torténd érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadvanyozési jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményegység-vezetd kiadvanyozasi jogadt atruhdzhatja, az 4atruhdzott kiadvanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhato. A kiadvanyozasi jog atruhazasa nem érinti
a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az intézmény vezetdje kiilon utasitdsban
vagy szabalyzatban kiadvanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek és vezetdnek is.

Az intézményegység-vezetd kiadvanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e az intézmény mitkddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatési szervek teriileti szervei,
valamint a birdsagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések iratait,

ovodai és bolcsodei beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda és bolcsde egészét érintik,

a helyi és orszaggyilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Bolcséde szakmai vezetdje felelos:

A kisgyermekneveldk €s a bolcsddei technikai dolgozok munkajaért. Elvégzi azokat a neveldi-gondozoi
¢s egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvalosulasat biztositja, irdnyitja a bolcséde szakmai
munkajat. Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi utasitasok betartasaért. A
gyermekek felvétel soran felel6sséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat. Az
intézményegység-vezetot folyamatosan tajékoztatja a bélcsode miikddésérdl, ha sziikséges egyeztetést
kezdeményez

Szakmai munkako6zosség vezeto

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil 5 évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének  iranyitasara, koordinalasara munkakozOsség-vezet6t  valaszt, akit az
intézményegység-vezetd biz meg. A munkakdzosség a megbizatast évente megerdsitheti. A megbizas
legfeljebb ot évre szol, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezeto irdsos
megbizasa alapjan, munkakdri leirasuknak megfeleléen végzik.
Feladata:

e aszakmai munkakzosség, 6nallo, felelds vezetése
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a munkako6zosség miikodési tervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele

az 6vodapedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban valo részvétel, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban

e az oOvodapedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak szakmai
segitése

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerii segitéséhez

e irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold a
neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagbgiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagodgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kdzotti munkakapcesolat fejlesztése

e az 6vodapedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

o akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

Szakmai munkako6zosség vezeto jogai:

o cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP - hez
igazodo éves ilitemtervét,

o cllendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, az litemterv szerinti eldrehaladast és az
eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovdbbképzésekre, a munkakozoOsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellendérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
o A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felg,
és az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:
a neveldtestiilet- 6vodapedagogusok
a szakmai munkak6zosség
a nevelémunkat kozvetleniil segité dajkak
kisgyermekneveldk,

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott képviselok
koézremiikodésével — az intézményegység-vezeto fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai az 6vodaban:

o ‘értekezletek
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zart csoportok
megbeszélések
férumok
e rendezvények
A kapcsolattartas formai a bolcs6dében:
A sziilék és a bolcséde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlodésérol, ez alapveté fontossagi a személyre sz0ld6 bolcsédei  gondozas
neveléskialakitasaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.
Téajékoztatas formai:
Zart csoport
Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
Sziildi értekezlet
Hirdet6tabla
Uzend fiizet
Id6pont egyeztetés utan egyéni beszélgetés
Szervezett programok
Mivel mindegyik mas-mas szerepet tdlt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti - alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi
jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rdgziteni.

Az alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozdéi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a koznevelési foglalkoztatotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzé o6vodapedagogus,
kisgyermeknevel6 a tobbi dolgozé a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas koznevelési
foglalkoztatott. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban és bolcsddében foglalkoztatott valamennyi
koznevelési foglalkoztatott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil az
6voda és bolcsdéde mikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
6voda ¢és bolcsdde minden kdznevelési foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A donteési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

A nevelotestiilet
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Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a fels6foktl végzettséggel rendelkezd,
neveld ¢és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kodzossége alkotja. A
nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetdéen az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve és a koznevelési foglalkoztatotti torvény szabalyozza.

A nevelotestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozé szerve, torvényben
tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mads jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
/) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
2) a hazirend elfogadasa,
Jj) az intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 0ssze az 6voda lényeges problémainak megoldésara, ha
a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az intézményegység vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili
nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt az SZK
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e.

Az intézmény rendes neveldtestiillet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
napirenddel és idoponttal az intézmény vezetdje hivja 0ssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményegység-vezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irasos
eléterjesztés alapjan targyalja
e apedagogiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az intézményi munkdra iranyuld atfogo elemzés,
a beszamol6 elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az intézményegység-vezetd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal 4tadja a nevel6testiilet tagjainak.
A nevelétestiileti értekezlet levezetését az intézményegység-vezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelétestiilet egyszerti sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az intézményegység-vezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok téra).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd és hitelesitOk nevét
a jelenlévik nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévik nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévik hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkdnyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6konyvet az
intézményegység-vezeto, a jegyzokdnyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok koziil két hitelesito irja alad. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzito jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet alairok
hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait -
kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel
hozza.
Az intézményegység-vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatdrozatképességéhez az
intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkako6zosség véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozod program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasardl) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhazasa

o A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakodzosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelOtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az iigyekrél, amelyekben
a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

o A megbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatasara, annak idGtartamara, hatarozott idére
adja. (kivéve a vezet6 valasztast bonyolitd bizottsag)

A megbizisnak tartalmaznia kell
e abizottsag feladatat

e a bizottsag hataskorét

e aneveldtestiilet elvarasat

e abeszamolas formajat

e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag lehet
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Palyazatfigyeld ¢s készitd bizottsag
Panaszt kivizsgal6 bizottsag
Program bevalast vizsgald bizottsag

A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiikk az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményegység-vezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozdsséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kdzvetlen
felettese az intézményegység-vezeto.

Létszam: 11 6

Heti kotelezo oraszam: 32 ora, heti munkaido 40 ora.

Az 6vodapedagogusok heti valtasban dolgoznak. Munkaid6 beosztasukat és munka beosztasukat az éves
munkaterv melléklete képezi.

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

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Vezeti és kezeli az oviKRETA feliiletet.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkak6zosség vezetdk iranymutatasainak
megfelelden, felel6sséggel és Onalldan, sajat modszerei €és a munkakdzosség - vezetd altal
ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.
Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autonémiaja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a nevel6testiilet
altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a
moddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét. Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes,
ezt megbeszEli az intézményegység-vezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményegység-vezetonek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munk3ajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrdl a csoportnapld vezetése online

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése online

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

a mérések adatainak vezetése, elemzése online

az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 0sszegezése

statisztikak hataridore torténd elkészitése

a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl
a sziilore fizetési kotelezettség harul

szil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit
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Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda bels6 szabélyzataiban ra harul6 feladatokra, illetve
a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiiletnek.

Kisgyermeknevelok kozossége

Létszam: 6 f6

Kisgyermekneveldk: heti munkaidd 40 ora/hét

Gyermekek kozott eltdltendd kotelezd oraszam: 35 ora/hét

Hetes valtasban, 1épcsézetes munkakezdéssel dolgoznak.

A kotelezd oraszamon tal kotelesek ellatni a kisgyermekneveld munkaval 0Osszefliggé egyéb
adminisztracios feladatokat.

Csoportonként két kisgyermekneveld dolgozik. Kozvetlen felettese a bolcsddei szakmai vezetd.
Feladata:

e Pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a
gyermekek harmonikus fejlédését, valamint az aktivitas, a kreativitas és az onallosag kialakulasat. Az
egészséges csecsemo €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodését elosegiti.

e Munkaja soran figyelembe veszi az intézményegység-vezetd, a bolcsddei szakmai vezetd és a
bolcsddeorvos utmutatdsait. Szakszertien, az érvényben levé mddszertani elvek, valamint a bolcsddei
nevelés - és gondozasalapelveinek figyelembevételével neveli - gondozza a rabizott gyermekeket.

e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

o Negyedévenként (kétéveskor eldtt havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni
fejlodési jellemzést, amit a gyermek egészségiigyi torzslap megfeleld részében rogzit.

o Naprakészen vezeti a csoportnaplot— a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket.
Az lizend flizetbe beir mindannyiszor (minimum havonta), amikor a gyermekre vonatkozoan Ujat
tapasztal.

o Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly-
¢s hosszfejlodését, mell- és fej korfogatdnak viszonyat. A testi fejlodésrol a percentilt hasznalja, az
értelmi és szocialis fejlodésdokumentalashoz pedig a fejlodési tablat. Munkaja befejezésekor szoban
¢s/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

o Vezeti a valdsagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell egyeznie
a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett
dokumentacio atlathatosagara és egyértelmii vezetésére.

o A sziil6kkel és munkatarsaival egylittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a gyermeknek
legmegfelelobb moédon megvaldsitja - a modszertani levél, valamint a belsd hasznalati szakmai
segédanyag Uitmutatasa alapjan.

o Kozremiikodik a gyermekek napirendjének kialakitasaban figyelembe véve az adott gyermek egyéni
igényeit, fejlettségét, gyermekcsoport kordsszetételét, fejlettségi szintjét egyarant.

e Betartja a higiénés kovetelményeket. Gondot fordit személyes tisztasagara, hajanak, kezének
apoltsagara.

e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a intézményegység-vezetonek,bolcsddei szakmai vezetdnek €s
lehetdség szerint megmutatja a bolcsdéde orvosanak. A bolcsddei szakmai vezetd illetve az orvos
utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket.

e Az Olelkezési idoben a munkakdzi sziinetét a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva iddziti, ezt az
id6északot étkezésre, személyes sziikségletei kielégitésére, pihenésre hasznalja.

Hataskor:
e Mikodési teriiletén betartja a jogszabalyok és belsd szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasaban
foglalt el6irasokat.

55



o Kiterjed a munkakdri leirasaban foglalt munkavégzési helyen ellatando feladataira.

Felelos:

e A feladatai jogszabalyban, valamint a belsd szabalyzatokban és a munkakdri leirdsban foglaltak
szerinti szakszerli és pontos a végrehajtasaért.

o Felelossége kiterjed a munkatarsakkal vald hatékony szakmai egyiittmiikodésre, a fegyelmezett etikus
munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre, az Intézmény jo hirnevének apoldsara.

o Felelds a rabizott gyermekek harmonikus fejlodéséért. Fokozottan felelds a rabizott gyermekek testi
épségéért.

¢ Felel6s a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

Kisgyermekneveld-képiink

A kisgyermekneveld legfobb munkaeszkdze a személyisége. Alapvetd tulajdonsaga az empatia, az
elfogadas és a hitelesség. Neveldi attitiidje elfogadd-engedékeny. Képes érzelmi biztonsagot nyujtd
kapcsolat kialakitdsara minden kisgyermekkel. Jol ismeri a kisgyermekek életkori sajatossagait,
egyéniségét, tamogatja a személyiség kibontakozasat, az aktivitast, az onallosodast. Képes a sziilokkel
partneri kapcsolatban egyiittmiikddve eldsegiteni szokasok, a viselkedési szabalyok elsajatitasat. A
gyermekek ellatasat elhivatottsaggal, professzionalisan, igényesen végzi. Képes a szakmai fejlodésre, a
folyamatos megujulasra. Tudataban van annak, hogy személye, viselkedése példa lehet a gyermek és a
szUlok szamara.

A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiilk az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményegység-vezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kdzosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézményegység-vezeto.

a) Dajkak

Létszam: 6 f6

Technikai dolgozék /dajkak/ munkaidd beosztasa:

A dajkak heti valtasban dolgoznak. Munkaid6 beosztasukat és miiszak beosztasukat az éves munkaterv
melléklete képezi.

Feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kdzremtikodik a gyermek
egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. ellatja a
kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nytjt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, -
baleset és fert6zésveszEly elkertilése

e Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett szervezi és
végzi.

o Segit a gyermekek gondozasaban, 0ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.

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

e A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt, valamint sziikség szerint a napkdzbeni
szelloztetésrol

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
6vond ttmutatasait kdvetve.

o A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tézoben.
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o Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

o Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hat
az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodo sziildket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levd csoport ellatasat,
kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonld feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A
dajkak atfedési iddben 10 - 14 ig. sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt
esetekben csak az intézményegység - vezetd engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten

b) Pedagdgiai asszisztens
Létszam: 1 6
Munkaidé: heti 40 6ra

Feladata:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

A pedagogiai program eredményes megvaldsitisa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Fobb tevékenységek és felelosségek dsszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felel6sséggel tartozik.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.

o Foglalkozasokon 06vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkodzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

o Az udvari levegéztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

o Jatek, foglalkozasokat 6nalldan tart.

e Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasokndl, kirdnduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

e A délutani foglalkozasokon a pedagogus utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében. Esetenként ondlldan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovonéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus Gitmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.
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Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és a pedagogusok itmutatasa szerint végzi.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

¢) Bolcsddei dajka
Létszam: 2fo
Munkaido: heti 40 6ra

Feladata:

Ellatja a bolcséde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasardl. Rendben tartja a homokozokat, naponta meggy6zOdik a jatszoudvar
balesetmentességérol.

A folyosokat felsopri, felmossa; szobandvényeket apolja. Ha a bdlcsddében rovart talal, azonnal
jelenti az intézmény vezetonek.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezokocsikat a konyhahoz kitolja, az étel kezeléséhez
kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utdn a helyére rakja. A
csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartozkodhat.

Az agynemil cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosoékonyhaban
kimossa.

A gyermekekkel nem végezhet gondozo-neveld tevékenységet, a sziiloket nem tajékoztathatja
a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre kérhet6 meg.

A munkakdzi sziinetét (miiszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak megfeleléen
toltheti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertdtlenitdé vizzel lemossa, teraszt
felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- ¢és ablakkeretek, radiatorok, falak
portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szonyegek, miipadld vegyszeres tisztitasat
elvégzi. Fiiggobnymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves fert6tlenitd ruhdval
torténjen.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

A kisgyermeknevel6k altal kikészitett jatékokat lemossa, fert6tleniti. A lemoshato jatékokat
sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta ferttleniteni kell. A fertotlenitett jatékokat folyd vizzel
alaposan le kell obliteni.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik eldtt vagy
tdvozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem
tartozkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitasa nedves, fert6tlenités ruhaval torténjen.
Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmosd, lemosod) kell haszndlni a csoportszobakban,
fliird6szobaban, WC-ben. A takaritoeszkozOket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

A tisztit6 és fertdtlenitd szereket a mindenkori kdzegészségligyi eldirasok figyelembevételével
az utasitasoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast az
intézményegység-vezetovel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

58



A szakmai munkako6zosség

A szakmai munkakdzosségek az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szold munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
intézményegység-vezetd- helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munk4jukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsolodd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk az intézményegység-
vezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban €s/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az 6vodai nevel0 és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,

javaslatot tesznek a specidlis irAnyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérél készillo elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményegység-vezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté modszertani konyveket,

segitségnyujtas az ovodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
¢s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényi, halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integraciodja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb
megvaldsitasahoz,

a pedagogusok szakmai munkéjanak tAmogatésa,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a
testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagéogusok munkajanak segitésében

A munkakdzosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.

Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkak6z0sség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend uj
szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalésa.
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e A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolésa,

A szakmai munkako6zosség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az intézmény
munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményegység-vezetd szobeli tajékoztatasa meghatdrozott i1dokoézonként a
munkakdzosség tevékenységérol.
o [rasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e amunkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

e a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informécionak és
kommunikacionak.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos javaslatok
megfogalmazasa.

Az intézményegység-vezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményegység-vezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a szakmai
munkakdzosségvezetd helyettesiti.

Az intézményegység-vezetd akadalyoztatasa esetén az intézményegység-vezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az Gvodaban a szakmai munkakdzosségvezeto latja el, az azonnali dontést nem igénylo, a
vezet kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az intézményegység-vezeto, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas
a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az intézményegység-vezeto és szakmai munkakdzosségvezetd egyideji tavolléte esetén a helyettesités
az intézményegység-vezeto altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményegység-vezetdt a magasabb fizetési fokozatba tartozo
szakmai munkak6zosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozo koznevelési
foglalkoztatott pedagogus helyettesithetik.

A vezet0 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezet6 helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.
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A reggel 7 oratdl 8 oraig, illetve a 16 6ratol 17 oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kézremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkéat végzdé 6vodapedagogusok. Intézkedésre a
magasabb fizetési fokozatba tartozdé ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
mikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre
terjed ki.

A vezetok és az 6vodai SZK kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai/bdlcsddei szintli SZK -el vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének feladata.
Az intézményegység-vezetd és az SZK elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és az SZK munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. AZ SZK mitkddésének
feltételeirdl az intézményegység-vezetd gondoskodik. A sziildkkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban ¢€s a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tl a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében SZKt hozhatnak
létre. AZ SZK sajat SZMSZ-érdl, iligyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

AZ SZK és az intézményegység-vezetd kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai/bolcsédei szintli SZK vezetdjével az intézményegység-vezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport SZKnak képviseldivel az o6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagodgus kompetencigjat
meghalado tigyekben az intézményegység-vezetd tart kapcsolatot.

AZ SZK képviseldjét meg kell hivni a nevelbtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak targyalasahoz,
amelyekben az SZKnak véleményezési joga van.

Ha az SZK az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet
hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat el6terjesztésér6l — 8 napon beliili
rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasaval — az intézményegység-vezetd gondoskodik. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje az SZK elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyo
neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintll igyekben a csoport SZK-nak a képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot. Az
6vodapedagogus a csoport SZK-nak a képviseldjét havonta tajékoztatja.

AZ SZK részére érkezett iratokat az intézményegység-vezetd bontatlanul kételes atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

AZ SZK részére biztositott jogok

Az intézményegység-vezetd kiemelt feladata, hogy az SZK szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy az SZK élhessen a véleménynyilvanitasi,
javaslattevo jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi
esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor
a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
a vezetok intézményben vald benntartézkodasa
belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
ovodaval
a vezetok és az SZK kozotti kapcesolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja
az Uinnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
e ahazirend elfogadésakor

61



a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

a szildi értekezlet napirendjének meghatirozasaban

az dvoda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozdsaval és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizasdnak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e nevelOtestillet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési és szocialis torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e ha az SZK a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
intézményegység-vezetohoz kell cimezni

e a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni az SZK képviseldjének

e az SZK képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd iigyek
- a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg - nevelGtestiileti vagy egyéb
forumon torténd targyalasanal, a meghivasrdl az intézményegység-vezetonek kell
gondoskodnia.

e ha az SZK a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézményegység-vezetd gondoskodik
arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet az SZK képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezo csoportos sziildi értekezleten
beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

AZ SZK vezetdjének feladata, hogy
o a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allé idén beliil
gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e az SZK jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének eseteiben
eljarva koteles irasban nyilatkozni.

AZ SZK és az intézményegység-vezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kovetkezok:
o szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység az SZK vezetdjével,
o kozrem(kodés az ellterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ¢rtekezletek, lilések,
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o SZK képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa az SZK tilésére,
e irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve az SZK jogkorébe tartozo ligyekrdl egymas irasbeli
tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve az SZK jogkor gyakorldsa
eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e az SZK nevére sz016 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
e az SZK altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
AZ SZK aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket az SZK szervezeti és mikddési szabalyzata
tartalmazza, melyet az SZK kételes nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmikddés és kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai SZK jogainak
gyakorlasahoz sziikséges:
e Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapcesolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6vodaz SZK
jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai és bolesddei SZK feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az Ovoda és bolcsdde belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda és bolcsdde tevékenységének eredményességét.

A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mdodja

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

Altalanos Iskola
Az intézmény vezetdje, 6vodapedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola féigazgatojaval,
pedagbdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittm{ikddés kialakitasa.
Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziil6i
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kdlcsonds elfogadasa

e ovodapedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonos részvétel

o ‘¢riekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas utan, illetve nevelési évenként az elsé félévben.
Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda és bolcsoéde védondjével

Kapcsolattartd: az intézményegység vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
végzO szervezet, az intézményegység-vezetdvel egyeztetett rend szerint, egylttmikodve végzi a
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preventiv munkat. A védono feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda pedagogiai
programjat 1és a bdlcsdde szakmai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztése, a
magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a
gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd €s mérhetd, értékelheté mdédon kell megtervezni a
helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, konzultacid, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a
munkdba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idGszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
intézményegység-vezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsadoval — Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az intézményegység vezetdje
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio, sziiléi
értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
o a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
az intézményegység-vezetd, az ovodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel
kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholdgus, logopédus és dvondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az intézményegység vezetdje

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Kisvardai Pedagogiai Szakszolgalat logopédusa
biztositja, a fenntarto altal megallapitott draszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacid, informacio
atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: intézményegység-vezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelGs.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenl6ség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken valo
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség
védelme miatt ez indokolt.
o a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az O6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen
intézkedést tegyen,
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e csetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevenciojara,

o szilok tijékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamdnak intézményben
val6 kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja

tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Oktatasiigyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség van az
Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége az intézmény faliujsdgan mindenki szdmara elérheto.
A kapcsolattartas rendje:

e A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény vezetdje
nem érintett - errdl tajékoztatjak.
A vitaban 4ll6 felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a megkeresést.
A kozvetitd altal kijelolt kozremiik6do elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével torténik.
A vitaban allok a kozvetitvel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét, kezdetének idejét.
e A vitarendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattdraban is elhelyezésre keriilnek
Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetoje.

Fenntartoval

Kapcsolattart6: féigazgato
A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis milkodtetése, a fenntartéi elvarasoknak valod

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény milkodésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
e szobeli tijékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacié szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoan
o statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény mitkddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott linnepélyfelelds

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0ldo munkatervben meghatdrozva, az SZK véleményének
kikérésével.
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Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az intézményegység-vezeto tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0Osszefiiggé jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartdsaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit a Féigazgato biz meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és valldsoktatés idejének és helyének meghatarozasidhoz be kell
szerezni az SZK véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattartd: intézményegység-vezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményegység-vezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.
o A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése,
az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsadas
PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tamogato
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérol és annak eldnyeirdl
e Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithato legyen a tamogatas felhasznalasanak modja, célszertisége, valamint
a tamogato ilyen iranya informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményegység-vezeto feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kovetkezok szerint
torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és 6vononek feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tivozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételéhez, atoltdztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
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A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
o A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor.
o A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kovetkezok
szerint torténhet:
e Az 6vodéba érkez6t fogadd alkalmazott az illetdt az intézmény vezetdi szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
o A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az odvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményegység-
vezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
o Belépésiiket kotelezo modon jelezni kell az intézményegység-vezetének
o Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Azintézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- lnnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
- az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...)
o A benntartézkodas az intézményegység-vezeto altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban, megfeleld
informaciok beszerzését kdvetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

Intézményi védo, 6vo eldirasok
Felvételi eljarasrend az Ajaki Tamasi Aron Katolikus Ovodiban és Bolesédében

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kdzott keriil sor. A fenntartd az 6vodai
beiratkozas idejérdl, 6vodai jogviszony 1étesitésérol kozleményt tesz kdzzé sajat honlapjan.

A gyermek - ha a torvény masképp nem rendelkezik - abban az évben, amelyben a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat koteles ovodai nevelésben részt venni. De a
gyermeket, kérelemre - ha csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatdsa, sajatos helyzete
indokolja — a Kormanyhivatal felmentheti az alol egy nevelési évre, ktelez6 6vodai nevelésben vegyen
részt.

A gyermek utoljara abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet, amelyben a hetedik életévét betolti.
Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik életévét betdlti, akkor kezdhet ujabb nevelési évet az
ovodaban, ha augusztus 31. utan sziiletett, és a szakértoi és rehabilitacids bizottsag javasolja, hogy még
egy nevelési évig maradjon az 6vodaban.

Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.
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Az 6vodai felvétel évente egyszer keriil meghirdetésre (6vodai el6jegyzés), a fenntartd altal jovahagyott
idépontban. Az év kozben jelentkezd gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan
torténik. Az 6vodai felvételi eljaras irasbeli kérelemmel indul meg. Az 6vodai felvétel jelentkezés az
esélyegyenléség, a jogbiztonsag és az egységes jogorvoslati lehetéség biztositasa érdekében irasbeli
kérelem formdjdban torténik. Szobeli (pl. telefon) kérelemre nem indul felvételi eljaras. A beiratkozas
a gyermek ¢és sziilei személyes megjelenésével torténik, a gyermekre vonatkozé informaciok
rogzitésével, melyet a sziilok tajékoztatasa eléz meg. A gyermek szamara lehetdséget biztositunk, hogy
megismerkedhessen dvodank életével.

Az Ovikréta felilleten a beiratkozast az intézményegység-vezetd €s az oOvodatitkar vezetheti. A
felvételrdl az intézményegység-vezetd dont.

Bolcséde:
Igénybejelentés/Eldjegyzés: Egész évben folyamatos
Beiratkozas:  Targyév aprilis ho
A beiratkozast végezheti az intézményegység-vezetd, ill. a szakmai vezetd. A felvételrdl az
intézményegység-vezetd a szakmai vezetovel dont.
Sziikséges adminisztrativ és formai feltételek:

e A gyermek anyakonyvi kivonata

e A gyermek lakcim kartyaja

e A gyermek tdrsadalombiztositasi kartyaja

e A gyermeket hozza magéval a sziil§ a beiratkozaskor
Az irasbeli kérelem tartalmi kovetelményei:

e A kérelemnek tartalmaznia kell annak az idopontot, amelytdl a felvételt kérik.

o A kérelemnek tartalmaznia kell a gyermek azonositasdhoz sziikséges adatokat.

o A sziikséges adatok: a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, TAJ kartya szama, a
gyermek lakcime. Nem magyar allampolgarsagu gyermek esetén az itt tartdzkodast igazolo
okmanyt be kell mutatni.

o A kérelmet ala kell irni, a kérelmet a gyermek térvényes képviseldje nyujthatja be.

Az 6vodai csoportok osszeallitasa:

Az 6vodai csoportokba torténd beosztasrol az intézményegység-vezeté dont, a sziilok és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével. Az 6vodai csoportok kialakitasanal koteles
figyelembe venni, hogy a csoport atlag 1étszama 20 gyermek, a maximalis 1étszama 30 f6. Az dvodai
csoportokat oly modon kell megszervezni, hogy az 6vodai csoportban a gyermekek szama ne 1épje thl
a maximalis 1étszamot. Ett6l vald eltérést az intézményegység-vezetd részére adott év szeptember 1-ig,
év kdzbeni a létszamvaltozas esetén bekovetkeztekor kotelesek irasban jelezni.

A gyermek évodai elhelyezése megsziinik, ha:
e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;
e aszilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon;
e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

Mikor lehet a gyermeket elutasitani az 6vodabél?
e azovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az intézményegység-vezeto - a sziilé eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan
- megsziintette, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan;
e a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utols6 napjan, amelyben a
nyolcadik életévét betolti.

Az 6vodai felvétel altalanos szabalyain til a felvételt befolyasol6 szempontok, jogosultsagok, az
igazolas mddja:
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o A gyermek az év folyaman betolti/betoltdtte az 3. életévét, és az 6voda felvételi korzetében
lakik. A gyermek személyazonossagat, lakcimét igazolé dokumentum, sziiletési anyakonyvi
kivonat, TAJ kartya. Kotelezd felvétel szeptember 1-jét6l (a nevelési év kezd6 napjatdl)

e A gyermek sajatos nevelési igényl, a szakértdi bizottsag Kkijelolte az odvodat.
Szakvélemény, valamint a gyermek személyazonossagat, lakcimét igazolé dokumentum,
sziiletési anyakonyvi kivonat, TAJ kartya. Kotelezd felvétel a kijelolt ovoda esetében, ha
gyermek a 3. ¢életévét betdltotte

o A gyermek felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.
A gyamhatosag ,HATAROZAT”- a, a gyermek sziiletési idSpontjat, lakcimét igazol6 okirat,
TAJ kartya. Kotelez6 felvétel, ha gyermek a 3. életévét betoltotte, és az dvoda felvételi
korzetében

¢ A gyermek halmozottan hatranyos helyzetii.

e A gyermekvédelmi kedvezményrdl szolo ,HATAROZAT”, a halmozottan hatranyos
helyzetrél szol16 ,,NYILATKOZAT?”, a gyermek sziiletési idopontjat, lakcimét igazolo okirat.
Kotelezo felvétel, ha gyermek a 3. életévét betoltotte, €s az ovoda felvételi korzetében lakik

e A gyermeknek fejlédése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége. A
gyamhatésag ,,HATAROZAT -a, szakértdi vélemény vagy orvosi igazolas, a gyermek
szliletési id6pontjat, lakcimét igazold okirat, TAJ kartya. Kotelezd felvétel, ha gyermek a 3.
életévét betoltotte, és az ovoda felvételi korzetében lakik (a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyigazgatasrol szo16 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

e  Gyermek hatranyos helyzetii (védelembe vett, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult). A gyermekvédelmi kedvezményrdl szolo ,HATAROZAT”, a gyermek sziiletési
idépontjat, lakcimét igazold okirat, TAJ kartya.

e A gyermeket a sziilo egyediilalloként neveli.
Az egyediilallosagot igazold dokumentum, illetve a ,Jelentkezési lapon” err6l nyilatkozik a
sziilo, a gyermek sziiletési idOpontjat, lakcimét igazolo okirat, TAJ kartya.
A napkdzbeni ellatasra kiilonosen jogosult, ha gyermek a 3. életévét betdltotte, és az dvoda
felvételi korzetében lakik (a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyigazgatasrol szold 1997.
XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

e A gyermeket id6éskoru neveli. A ,Jelentkezési lapon™ errdl nyilatkozik a sziil6. A gyermek
sziiletési idopontjat, lakcimét igazold okirat, TAJ kartya. A napkdzbeni ellatdsra kiilondsen
jogosult, ha gyermek a 3. életévét betoltdtte, €s az 6voda felvételi kdrzetében lakik (a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyigazgatasrol sz616 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).

e A gyermekkel egyiitt a csalaidban harom vagy tobb gyermeket nevel. A ,,Jelentkezési lapon”
errdl nyilatkozik a sziild, a gyermek sziiletési idépontjat, lakcimét igazolo okirat, TAJ kértya.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o Az intézményegység-vezetd feladata az egészségiligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.
Az intézményegység-vezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérol és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd elokészitésérol.

o Az d6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a védono
latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatdrozott idopontban a fenntarto
engedélyével.
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e A kotelezo véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.
o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda Hazirendje
tartalmazza.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus és kisgyermekneveld a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:
o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
e Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
e A védé, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo baleseti
forrasokrol.
e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszkdzokon vald utazdshoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).
Az 6voda és bolcsdde minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6dd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai és bolcséde egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eloirasok figyelembe vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartézkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas elétt ...... )
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kdzeli épitkezést stb. latogatjak meg
és egyeb esetekben.

Az intézmény vezetOje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az intézményegység-vezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe
bevont személyeket.

Az intézmény csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozéinak feladatai

Az intézmény vezetjének feladatai az alabbiak:
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o Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak
a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

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

e Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetéjének feleldssége:

hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfelelé védelmével

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

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo intézkedések
sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitdsara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyel, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az intézményegység-vezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelézése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi
kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:
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a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd mdédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.
Az elsosegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a
gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarto6 helyiség, tisztito szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi ¢és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményegység-vezeto felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
Az 6vodai neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az ovoda munkabiztonsigi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tilzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az dvoda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védod
eléirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni
a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapti jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek
sziilgjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Grizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készités
o Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
o legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell az SZK képviseldjének részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
o gyermekbalesetet kovetoen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne forduljon eld
e azintézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
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kirandulas, séta

szinhdz, mizeum, kiallitas latogatés
sport programok

iskolalatogatés stb.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

o A sziilok irasos engedélyének beszerzése.

o A csoport falitijsagjan és a zart csoportokban tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol,
indulasi €s érkezési id6pontjarol, az Gitvonalrol, a kézlekedési eszkdzrol.

e Az oOvodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiillonbozo veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményegység-vezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd - de minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatisokon valé részvétel szabalyai:
e a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja
o tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség
a vezetd és a szolgaltatast nyujto kozotti egylttmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ovo védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valo
benntartézkodas soran

A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok

A kirandulasokra vonatkozo6 szabalyok

A tornaszoba hasznalatara vonatkozé szabalyok

Szinhaz, mazeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
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Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel
fiigg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az intézményegység-
vezetd, vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
Az engedély kiaddsa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadésra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményegység-vezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzéjének. Sziilo,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kifiiggesztése szigoruan tilos. A
vezeto, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok
Az 6voda és bolcsdde mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
a tiz,
a robbantassal torténd fenyegetés
stb.
Az 6voda és bolcsdde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az intézményegység-
vezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

o tlizvédelmi felelGst

e azintézmény vezetdjét

e azintézmény fenntart6jat
e tliz esetén a tlizoltosagot
[ ]
[}
[}

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget

személyi sériilés esetén a mentoket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az intézményegység-vezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményegység-vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritésé¢hez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd
"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épililetb6l vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:
e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen kiviil
(pl.: mosdodban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovononek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az intézményegység-vezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az els6segélynyujtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadésarol
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének, vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl)
a kozmti (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv vezet6jének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriad6 terv”’ ¢. dokumentum
tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriadé terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott
felel.

A tlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezo
érvényliek.

A tiizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- intézményegység-vezetd iroda

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek
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A hagyomanyok  iinnepek, 4apolasa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldala
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. A felnodtt kozosségekben
hozzéjarulnak az dsszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, az iinnepi felelds program terve alapjan. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tlirelem alakitdsara, a kozds cselekvés oromére, kdzosség
formalasara szolgalnak. Az innepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény
jo hirnevének megorzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az tiinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek megiinneplésének
rendjét €s mddjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjdnak feladata,
tagjai kozremtkodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e  Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok, gyiijtemények)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait
o a feln6tt dolgozokat
e asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval
o gyermekek, felnbttek linnepi viseletével

s

e azintézmény bels6 dekoraciojaval

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon
e sapkan
e 74szlon

e leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon, kozds 6vodai ilinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk. A
nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal jabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzéserdl is

Felnoétt kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év augusztus 31.-ig.
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e nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év augusztus 31.-
ig.

szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatok

karacsonyi linnepség

Pedago6gus nap

kirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo {innepélyek alkalmaval, mely azonos idopontban is
szervezheto:

e Idések vilagnapja

Karacsony

Farsang

Marcius 15.

Evzaro6

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:
e Mikulas, karacsony, farsang, huisvét, majalis, gyermeknap, évzaro

Az ovoda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, linneplésben részt venni. Az
ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa
tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, F6ld Napja, Kihivas Napja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi tajékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
o Az intézményt érintdé kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményegység-vezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.
e Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv
Bolcs6de Szakmai Program

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapito Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

77



a fenntartonal,

az intézmény vezetdjénél,

az irattarban,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
intézményegység-vezeto feladata.

o Jrattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kdvetkezo
helyekre torténjen meg:

o fenntarto

e azintézményegység-vezetd

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

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek az intézmény vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagogusoktol.
e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos id6pontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult személyektol.
o lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az intézményegység-vezet-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok/kisgyermeknevelok minden nevelési év elso sziildi értekezleten tajékoztatast
adnak a hazirendrél. Az Gj beiratkozoé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel szilo altal torténd aldirasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves
munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek van
honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy
fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhatoé kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,
d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait és
idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenbrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rend;jét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,
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g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az ovodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

o adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkézlés idépontja: Az intézményegység-vezetd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, a Féigazgatd, kérelmet ny1jt be a Hivatal felé, hogy a KIR-
ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekli statisztikai
adatokat tartalmazhat.

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szdbeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a sziilok a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményegység-vezetotol.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elott, betekintd latogatast
tehessenek. A bolcsddében pedig a bolcsédekostolon is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

Bolcsode
A bolcsédét ténylegesen igénybevevd gyermekek létszamat név szerint minden nap jelenteni kell
Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevokrdl elektronikus nyilvantartési
rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az Igénybevevéi nyilvantartasba belépni,
aki tigyfélkapus regisztracioval rendelkezik. Intézményiinkben 1 fonek van jogosultsidga: a bolcsode
szakmai vezetdjének, Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kdvetd munkanap 24 oraig
lehet berdgziteni. Amennyiben zarva tart a bolcs6de €s az adatszolgaltaté nem 1ép be a KENYSZI-be,
akkor a rendszer érzékeli és azokra a napokra hianyzonak veszi azokat a gyermekeket, akiket korabban
felvittek az adattorzsbe. A nyari zarva tartas alatt, nem kell naponta jelenteni a hianyzokat.

A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok:

o A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakdnyvi kivonat, TAJ kartya és lakcimkartya
fénymasolatat mellékelni kell. FelelOs az intézményegység-vezetd, helyettesiti a bélcséde szakmai
vezetdje.

o  Elektronikus uton eldallitott dokumentumok hitelesitése a KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol

késziilt igazolas, €és egyéb elektronikus uton eldallitott papiralapu intézményi nyomtatvany akkor

érvényes és hiteles, ha tartalmazza: az intézmény nevét, oktatasi azonositd szamat, cimét, a

megnyitas és lezards idOpontjat az intézményegység-vezetd aldirasat, papiralapi nyomtatvany

esetén az intézmény korbélyegzodjét. Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a

személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat

tovabbitojanak legalabb az alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

ellen6rzés,

jelszavas védelem,

mentés Pendrivre-re

adatok kinyomtatésa

adatok tovabbitasa utan a halozatrol valo torlés
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Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre
a kovetkezd nevelési évben a nevel6 munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: intézményegység-vezetd

Idépont: a megeldzo nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

Adatkezelési szabalyzat

Adatkezelés, az 1992.¢vi LXIII. a személyi adatok védelmérol és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol
sz616 torvény értelmében jarunk el (Adatkezelési Szabalyzat tartalmazza mely nem része az intézményi
SZMSZ-nek de egyike az intézményi szabalyzatoknak melyek listaja ezen SZMSZ végén megtalalhato).

Az adatkezelési szabalyzat célja:

Feleldsség a kdznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefliggé adatvédelmi kdvetelmények
szabalyozasa.

Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

- a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekil adatok nyilvantartasardl szolo

1992. évi LXIIL tv.

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Tv. 83/B-D §. és 5.sz. melléklete,
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztast alkalmazottaira, minden
koéznevelési foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Szabalyzat szerint kell ellatni

- a koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartast, valamint a koznevelési foglalkoztatott személyi
iratainak és adatainak kezelését

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinése utan, ill.
e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelési foglalkoztatott
jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

Alkalmazottak adatnyilvantartasa

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a koznevelési
foglalkoztatott jogviszonyanak 6sszefiiggésben keletkezett €s azzal kapcsolatban all6 adatait.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

® nevét, anyja nevét,

®  gziiletési helyét és idejét,

®  oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

® végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetoi beosztasat,

besorolasat,
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e  jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat, munkaidejének mértékét,
e tartos tavollétének iddtartamat.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatést
nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, idGszertiségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto
szerv részére.

A magasabb vezetd beosztasu intézményegység-vezetd tekintetében a kdznevelési foglalkoztatott

adatkezelését a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A személyi juttatasrol sz616 nyilvantartdst a gazdasagi iroda vezeti.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjainak adatkezelését az intézményegység-vezetd végzi.

Az intézmény vezetdje feleldsségi korén beliil kdteles gondoskodni arrdl, hogy

e az altala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

e aszemélyi iratra csak olyan adatok, illetve megallapitas keriilhet, amelynek alapja kozokirat vagy
koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés van,

o  koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal dsszefliggd adat helyesbitése, vagy torlése egyeztetve az
intézmény vezetdjével lehetséges, ha az adat a valésadgnak mar nem felel meg,

o ha a koznevelési foglalkoztatott az adatai kijavitasat, helyesbitését kéri, kezdeményezze az
intézmény vezetdjénél, ill. adathelyesbitést kérheti.

Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikddik kdzre minden olyan kdznevelési foglalkoztatott, aki az

intézménynél tevékenysége sordn a koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartds adatkorével és a

személyi irattal 0sszefiiggd adatot kezel.

A koznevelési foglalkoztatott nyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethet6. Ez esetben —

kovetkezo kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett adatokat ki

kell nyomtatni a koznevelési foglalkoztatott,

e adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett koznevelési
foglalkoztatott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

o  athelyezésekor,
koznevelési foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinése esetén,

e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

Az iratokat személyligyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a koznevelési foglalkoztatott jogviszony

megsziinése ¢és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a koznevelési

foglalkoztatott személyazonosit6 adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan

tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett koznevelési foglalkoztatott

alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatai kdziil a munkaltatd megnevezése, a kdznevelési

foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdek, ezeket az adatokat a koznevelési

foglalkoztatott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekii adatokon kiviil a koznevelési foglalkoztatott nyilvantartott adatair6l tdjékoztatds nem

adhato. A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével

kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és célbol,

ill. az érintett irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at egy harmadik személynek.

A koznevelési foglalkoztatott jogai és kotelezettségei
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A koznevelési foglalkoztatott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, ill. a személyi adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasba, személyi iratokba korldtozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy
kivonatot kérhet, ill. kérheti az adatok helyesbitését, kijavitasat.

A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatok helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartast
vezet6tdl, intézményegység-vezetotdl irdsban kérheti. A koznevelési foglalkoztatott felelds, hogy az
altala szolgaltatott adatok hitelesek, pontosak, aktualisak és a valésagnak megfelelok legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliil intézkedik.

A személyi irat

Koznevelési foglalkoztatott szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a koznevelési foglalkoztatott jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, ill. azt kovetéen keletkezik és a koznevelési
foglalkoztatott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatott allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktdl elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

o Személyi anyag iratai

o A koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 0sszefiiggd egyé€b iratok,

o Koznevelési foglalkoztatottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggdé mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adébevallas, fizetés letiltas)

o Kiadllitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmaz¢ iratok.

e Az iratokban szerepld személyes adatokat a személyes adatok nyilvanossagardl szolo torvény
rendelkezései vonatkoznak. A személyi irat kezelése Az intézmény allomanyaba tartozo
koznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak Orzése €s kezelése az intézményegység-vezetd
feladata. A személyi iratokba a kdvetkezo szervek és személyek jogosultak betekinteni:

e Mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerinti jogosultak
(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr). Az intézményben keletkezett iratok kezelése jelen
Szabalyzat, valamint a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.
A koznevelési foglalkoztatott jogviszony létrehozasanak kezdeményezo iratokat vissza kell adni
az érintettnek, ill. személyi anyagot annak a szervnek, amely azt kiildte. A személyi anyag
tartalma:

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatlapjai,

A palyazat v. szakmai 6néletrajz,

Erkolcsi bizonyitvany,

Iskolai végzettség és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,

Tovabbképzést igazolo tantsitvany

Iskolarendszeren kiviili képzésben szervezett bizonyitvany masolata

Kinevezés, és annak modositasa

Vezet6i megbizas, és annak visszavonasa,

Cimadomanyozas

Besorolas iratai, koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal kapcsolatos iratok

Athelyezésrdl rendelkezd iratok

Teljesitményértékelés

Koznevelési foglalkoztatott jogviszonyt megsziinteto irat

Hatalyba 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat

Koznevelési foglalkoztatott igazolds masolata. A koznevelési foglalkoztatott jogviszony
1étesitésekor az alapnyilvantartast vezetd személy Osszeallitia a koznevelési foglalkoztatott
személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban személyi
iratokon kiviil mas irat nem tarolhat6. A személyi iratok tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgylijtében kell megérizni. Az elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat
keletkezésének idOpontjat. A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
koznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Srizni.
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Gyermekek adatnyilvantartasa

Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért az intézményegység-vezetd felelés a gyermek
adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢€s e
Szabalyzat el6irasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

A bolcséde szakmai vezetdje felelds a vezetdi feladatmegosztds szerint iranyitasuk ala tartozd
terlileten folyo adatkezelés szabalyszeriiségéért.

Nyilvantarthaté ¢s kezelheté gyermeki adatokat gyermekek személyes adatai a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol, az dvoda-egészségiigyi célbol a célnak
megfeleld mértékben, a célhoz kototten kezelhetdk.

Gyermekek adatainak nyilvantartasa tartalmazza a gyermek:

nevét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarendil tanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,

Az adatok tovabbitasa

A fenntartdé, birosag, rendorség, Uligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanuldsi képességek zavaraira, magatartasi
rendellenességekre vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeibdl

Az adatkezelés és —tovabbitds intézményi rendje: A gyermek adatainak kezelésére és
tovabbitasara jogosultak:- intézményegység-vezetd, bdlcsddevezetd, csoportvezetd 6vond és
kisgyermekneveld, gyermekvédelmi felelds feladatkdre, v. megbizasa szerint.

Az adatkezelés intézményi rendje.

Az intézményegység-vezetd és a szakmai vezetd feladata a gyermeknyilvantartasra szolgalo
beiratasi naplo vezetése.

Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, vodapedagdgus az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét
arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatds esetében
kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezo, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t
kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrol van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmérdl szo6ld torvény az érintett irasos hozzajarulasat irja el6. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az intézményegység-vezetd hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az intézményegység-
vezetd veszi fel. A Nkt. alapjan a nyilvantarthato adatok korébe nem tartozé Onkéntes
adatszolgaltatashoz a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni.

A felvételi el6jegyzési napld biztonsagos 6rzésérdl az intézményegység-vezetd gondoskodik, az
0j eléjegyzések online feliileten torténnek.
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Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot

gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrél az 6vodapedagdgus oviKRETAT vezet.

o A felvételi és mulasztdsi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek &vodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérol
a csoportot vezetd Ovodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allo
iratszekrényben helyezi el, valamint online feliileten is vezeti.

o A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kdzremiikodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott oOvodapedagogus. A munka- és balesetvédelmi felelos a
gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az erre a célra rendszeresitett dossziéban Orzi, és
tovabbitja a jegyzOkonyveket a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

e Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idt. Az irattari 6rzési idé naplok
esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgdlati iratok és a gyermek ellatasa, juttatdsai, téritési
dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év

e A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok torlésre
vagy megsemmisitésre keriiljenek.

o A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az intézményegység-vezetd alairasaval

torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az intézményegység-

vezetdje adhatja ki az adatokat, ill. tovabbithatja. Az irat el6készit6jét is az intézményegység-
vezetd jelolheti ki.

A nemdohanyzok védelme érdekében az 1997.6vi CLIV az egészségiigyrdl, ill. a
munkaegészségligyrol szolo torvény értelmében jarunk el.

A munkavallalok munkaruha juttatisanak rendje:

Munkakor: Munkaruha juttatas:
6vodapedagogus munkakdpeny, papucs, polo
dajka munkakdpeny, papucs, polo
kisgyermekneveld munkakdpeny, papucs, polo, cipd

Lobogozas szabalyai

o A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dallandoan kitiizve kell
tartani.”

o A kormanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

o A 735716 alland6 mindségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhdzak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott egytittmiikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az o6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az ovodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az O6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni az SZK véleményét.
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A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhéazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében keriil sor
a szil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az intézményegység-vezetd 0sszesiti és tovabbitja
az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az 4ltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe
épitve, elkiiloniilten az évodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kdznevelési

foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével

Osszefiiggésben jutott tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem

adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a

tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

o adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

o a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

o tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére.

Altalinos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz: az intézményegység — vezetdje.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka-
vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében junius
30-ig kell teljesiteni.
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Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allo személy foglalkoztatasara
iranyulo jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaré munkakdrbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6s személy
Az intézményegység-vezetd esetében a munkaltatdi jogkort gyakorolja a foigazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi €s vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds, az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 €és a munkaltatd megbizasabol az 6rzésért felels a boriték lezarasara szolgalo
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el. /Az azonosit6 betlijelbol és szamsorbdl all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazoé boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljar6 szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal, a
helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

A telefonhasznalat eljarasrendje

»17.§ (1) A pedagbdgus a tanorai €s egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuléi feliigyelet ellatasa
soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkdzt a neveléssel-
oktatassal 0sszefliggd célokra hasznalhatja.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni

a) a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett programok
alkalmaval, valamint

b) ha a hasznalat

ba) a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd és mas modon el
nem harithatd veszély elharitasa érdekében,

bb) szabalysértés vagy biincselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkdvetése miatti segitségkérés
érdekében vagy

bc) a pedagogus vagy a gyermek, tanulo egészségiigyi allapotara tekintettel sziikséges.”

A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartdoval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziilok
¢és az alkalmazotti k6z0sség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.

Az intézmény miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 0voda és bdlcséde Hazirendje tartalmazza
az intézmény helyiségeinek hasznalatara a gyermekek kiséretére az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo6 eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
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A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mddon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tl igénybe kivanja venni az Ovoda helyiségeit, ezt az
intézményegység-vezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢és idopontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznélatat indokolt esetben a
vezetd irasban engedélyezi. Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezo
munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

o A koz0s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
Az dvoda és bolcsdde rendjét és tisztasagat megorizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 i) pontja,
a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL torvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdeki adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatdrozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézményben:

1. kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdznevelési
foglalkoztatottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

2. az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo6lo
2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret,

igy Kiilonésen:
e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikdést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

A kozérdekll adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséara jutasat
kovetd legrovidebb ido6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

Eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményiink jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus Gton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése sordn keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozédsanak,
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archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Gton érkez6 iratok kezelésének, megorzésének
szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szamara kotelezd érvényii, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az
Intézmény mikodését illeten, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:

A Szabdlyzat betartdsdnak ellendrzése az intézményegység-vezetd feladata, melyet rendszeres
idokozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl, idejiiktol
¢s az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fiiggetleniil,

e [kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év0, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentacioira is,

e [kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0sszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

e [kiterjed az adathordozodk tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

o Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatod, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat: a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat, b) az egészségi allapotra, a koros
szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blinligyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy szemly kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem esO, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

Ertelmezések:

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

Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektronikus
uton érkezett killdemény sorszamat, a kiilldemény adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az
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iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezeto kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézé személyt, az
iigyintézési hataridd és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben személyesen
vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzé: az irat nyilvantartisba vétele, iktatdszammal vald elldtdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fliggetleniil az adatok gylijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl.

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

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni
az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetoleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv mikodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt ujsag,
folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezeto ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe tartozik. Az
iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményegység-vezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet
keretén beliil:
e rendszeresen, illetve  szOroprobaszeriien ellenérzi az  iratkezelési  tevékenység
szabalyszeriiségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett felelost,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszertiitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve az
iigyviteli folyamatok megszervezése korében.
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Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

® név,
® [Kiterjesztés,
e hely,

tovabb4, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribtitum):

® |étrehozas datuma,

® utols6 modositas datuma,

® utolsé hozzaférés datuma,

® rejtett, irasvédett
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelel6 azonositékkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késdbbiekben a
megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag
meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a
fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
Fijlok elnevezéseinek alapelvei:

® A f3ijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag érdekében,

® A f3jl nevében a szokoz karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

® Ha lehetséges, kertiilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.
Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladojat, az
érkezés idGpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir
alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus ton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni!

Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell rizni és az irathoz kell csatolni.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e azirat itja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az intézmény €s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban
vald Orzését és a maradando értékil iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezetd

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:
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A vezet6

elkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az intézménybe érkezo kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak)

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai

szerint torténjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

o clokésziteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

e az irattari anyag karosodasat el6idéz0 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozd tigyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

o informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeldli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer lizemeltetéséért dnalldoan felelds
személyt

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellen6rzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

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

BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény rendelkezik bélyegzéhasznalati szabalyzattal, mely tartalmazza a bélyegz6 lenyomatat és
hasznalati rendjét.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO SZABALYAI
Szabadsag

A pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaro potszabadsag kivételével
— elsGsorban a nyari sziinetben kell kiadni.

Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt az 6szi, téli vagy tavaszi sziinetben a sziinet
munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idGben, illetve a nevelési év tobbi
részében kell kiadni.

A pedagogust a targyévi poOtszabadsaga idejébol kotelezd munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kdvetkezd esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzes;

b) a nevelési-oktatasi intézmény mikddési korébe tartozo nevelés, oktatas;

¢) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a nevelési évben adjak ki.
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A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foigazgatd jogosult.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozdnak legaldbb harom nappal korabban.

Az munkaviszonyban all6 dolgozdok tovabbképzése

A tovabbképzés szabdlyai:

e Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasi kérelmét, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrol van szo;

o Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre;

e A tovabbtanul6 dolgozo koételes leadni a konzultacios iddpontokat.

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni,figyelembe véve
a Tovabbképzési szabalyzatot, illetve a Beiskolazasi tervet.

Pedagogusértékelés rendje

Az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétett intézményi onértékelés szabalyozza. TER értékelés online
feliileten.

A munkabajaras és koltségei

A munkaltatd tamogatja a bejaré dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell feliilvizsgalni. Ha a dolgozénak a munkaba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt a fdigazgatd részére azonnal be kell jelentenie.

Egyéb szabalyok

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

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

Gépjarmiihasznalat: a Debreceni-Nyiregyhazi Egyhdzmegyei foigazgatoja engedélyezi.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az intézményi élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhatd az internet. (pl.:
nevelési — oktatasi feladatok kezelésére, palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére,
hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, stb.). Magancélu levelezések, képek,
egyéb informacid letdltése nem engedélyezett.

A SZABALYTALANSAGKEZELESI ELJARASREND

Az eljarasrend kialakitasakor alapvetd kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység vezetdje felelds
a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi szabalytalansagok megel6zéséért,
feltarasaért, nyomon kovetéséért, dokumentalasaért, a felelosségre vondsért, valamint a hianyossagok
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megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellenérzéséért.

A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerében
torténhet a munkatars €s a vezetd részérdl egyarant. Ezen kiviil az észlelés szdrmazhat a mind belso,
mind a kiils6 ellenérzéstdl, valamint egyéb kiilsé személytdl is.

A szabdlytalansdg gyanujanak intézményen beliili észlelése esetén a szabalytalansag gyanujat
alatdmaszto adatok, bizonylatok, informaciok csatolésa a tajékoztatds kotelezd eleme.
Dokumentumokon alapuld ellenérzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba kijavitasara
hianypotlasra felszolito levél megkiildésével kell felhivni a folyamatért feleldst személyt. Amennyiben
a hianypotlast kdvetden tovabbra is stilyos szabalytalansag all fenn, helyszini ellendrzés elrendelését kell
kezdeményezni.

A koltségveteési szerv valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansagot

Amennyiben van szabalytalansagi felelds, 6t kell értesiteni el0szor. A szabalytalansagi felels
megkiildi a tajékoztatast a szervezeti egység vezetdjének a kapcsolodo dokumentumokkal, és
csatolja az ligyre vonatkozd véleményét, javaslatot téve annak kivizsgalasara vagy a vizsgalat
mellozésére.

Amennyiben nincs szabalytalansagi felelds, a szabalytalansdgot észlelomunkatars koteles
értesiteni a szervezeti egység vezetjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetOje az adott
iigyben érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége estén az intézmény
vezetdjét kell értesitenie. (Irdsos értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben
sziikséges tenni.)

Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak talalja
a szabdlytalansigot, ugy errdl értesiti az intézmény vezetdjét.

A fOigazgatd érintettsége esetén kozvetleniil a feliigyeleti szerv vezetdjét kell értesiteni.

A vezetonek kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben
a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
e mi a szabalytalansag pontos tartalma;

milyen normatol val6 eltérésrdl van szo;

eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot;

a szabalytalansag mely teriiletet érinti;

van-¢ enyhité koriilmény (pl. a hataridé tallépését varatlan, elharithatatlan kiilsé akadaly

fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

e a szabdlytalansag gyantija dokumentumokon alapuld vagy helyszini ellenérzés kovetkeztében
meriilt fel;

e korrigalhato-e a szabalytalansag;
pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e realis lehetdség a visszakovetelésre —
amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;

e amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellen6rzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is meg kell
vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hianyossagot. Ennek oka lehet pl. a
kontroll tevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak hianyossaga; emberi mulasztas;
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rendszerhiba; eldirasok be nem tartasa, stb.

o A koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabalytalansagot Az intézmény vezetdje, illetve a
szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

o A belso ellendrzés soran észleli a szabdlytalansag Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési
tevékenysége soran szabalytalansdgot tapasztal, az intézménynek intézkedési tervet kell
kidolgoznia a bels6 ellendrzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.
Az intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje az altala
éves bontasban vezetett nyilvantartas segitségével koveti nyomon.

o Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabadlytalansagot A kiilsd ellendrzési szerv szabalytalansagra
vonatkozd megallapitasait az ellenérzési jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy
hianyossag gyantija esetén az ellendrzd szervezet a miikddését szabalyozo torvény, rendelet
alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenrzést gyakorl6 szervei, stb.). A szabélytalansagra vonatkozo
megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

o Egyeb kiilsd személy észleli a szabalytalansagot Amennyiben egyéb kiilsé személy jelzi a
szabalytalansagot, az intézmény vezetOjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia.
Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansadg kivizsgalasdnak eredményétdl fiiggden)
irasban visszaigazolast tenni az észleld személy felé (amennyiben személye ismert).
Egyebekben az eljaras megegyezik a koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt
szabalytalansagi eljarassal.

A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

Az intézmény vezetje dont a szabalytalansag kivizsgalasarol, illetve annak formajarol, valamint
sziikség esetén a szakértdi csoport tagjairol.

Az intézmény vezetOje illetékesség vagy hataskor hidnyaban dont a szabalytalansagi gyanu
kivizsgalasara vonatkozo javaslat és a kapcsolddd dokumentumoknak az érintett szervezet részére
torténd atadasarol.

Az intézmény vezetOje a vizsgalatban vald részvételre munkatdrsakat kérhet fel. A dontés
meghozatalanak megkdnnyitése érdekében bizottsag hozhato 1étre a szervezet folyamatait jol ismerd
vezetOkbdl vagy szakértokbol. Indokolt esetben kiilsd szakértot is felkérhet a munkajogi szabalyok
tiszteletben tartasaval. A szakértd irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsig munkajaban vald
részvétele nem iitkozik dsszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkodvetkezményekrdl valdo dontés nem kiemelt jelentOségii szabalytalansag esetén az intézmény
vezetdje , a tobbi esetben az intézmény vezetdjének kotelezettsége. A szabalytalansagi felel6s a dontések
meghozatalaban nem vehet részt.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis idOtartamat a bels6 szabalyzatban rogziteni kell. Amennyiben a
rendelkezésre allo hatarid6 kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok és a
javasolt hataridé feltiintetésével — jeleznie kell az intézmény vezetdje felé.

A vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a szabalytalansagi
eljaras intézkedés nélkiilli megsziintetése (pl. hibas észlelés, jelentéktelen
szabalytalansag, stb.)

b) szabalytalansag megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld dontés

c) tovabbi vizsgalat elrendelése - erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonlo esetek megeldzése
érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.
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A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki az intézmény vezetdje szdmara a hasonld
szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézmény vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtdsaért. Az intézkedések
végrehajtasara hataridét kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén
az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Kiemelt jelentdségili szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozo végso dontés meghozatala
¢s az intézkedések foganatositidsanak meginditdsa az intézmény vezetdjének, illetve a bels
szabalyozastol fiiggben az egyes teriileti egységeknél munkaltatéi joggal felruhdzott vezetdk
hataskorébe tartozik.

Intézményen beliili szabalytalansag esetén a kart okozé munkavallalo koteles az okozott kart
megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetdje valamennyi feltétel és
koriilmény mérlegelése utan a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt korlatlan mértékben csdkkentheti. A
mérlegelési jogkor alol kivételt jelentenek a biintetdeljaras meginditasara okot ad6 cselekmények, mivel
azok vonatkozasaban az eljaras meginditasa kotelezd, valamint a kiemelt jelentdségili szabalytalansagok,
mert ott nem csOkkenthetd a kartéritési kotelezettség.

Az intézmény vezetdjének mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények:
® kartéritési eljaras,
e szabalysértési eljaras,
e pénzbeli juttatasok tovabbi felfiiggesztése — ha a belsé szabalyozok masként nem rendelkeznek.

A mérlegelési jogkor a belsé szabalyzatban az érintett teriileti egység vezetdjére, pénzbeli juttatas
felfiiggesztése esetén a szervezeti egység vezetdjére atruhazhato.

Az intézmény vezetéje feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon
kovetése soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
helyzetét;
figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

o a feltart szabalytalansag tipusa alapjan beazonositja a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetoségeket”
(hasonlo projektek, témak, kockazatok meghatarozasa), informaciot szolgaltat a belso ellendrzés
szamara, el6segitve annak folyamatban 1évo ellenérzéseit, valamint az ellendrzési kornyezetre
és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast;

o ¢értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

Az intézkedést elrendeld vezetd, illetve a szabalytalansagi felelds is koteles nyomon kovetni a
végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett teriilet vezetdjét,
valamint annak felettesét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében. A
szabalytalansag korrigalasa esetén nincs tovabbi teendd. A szabalytalansag fennallasa esetén jabb
intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

Kartéritési kotelezettség
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A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan
Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar Osszegének
meghatarozasanal a Munka torvénykényve szabdlyozdsa az iranyado.

Az intézmény kartéritési feleléssége
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

A alkalmazotti munkaviszonybdl eredé kotelezettségszegés:

A kotelezettség vétkes megszegése:

Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

Nem munkara képes allapotban jelenik meg;

Megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;

Nem mikodik egylitt munkatéarsaival, sot akadalyozza a munkat;

Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen vald részvételt,
Iletéktelenekkel k6zol olyan informaciokat, amelyek munkaja soran tudomasara jutottak,
Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

N B B B O B

Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a
munkaltato utasitdsainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

Az Ajaki Tamasi Aron Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola, Ovoda és Bolcs6de SZMSZ-e — ezen dokumentum — ésszesen 117
szamozott oldalbdl all.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziil6i
munkak6zosség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony milkodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket (mint pl.
Adatvédelmi szabalyzat, Belsé ellen6rzés szabalyzat, Iratkezelési szabalyzat, stb...) — onall6
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatok.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
A modositott szervezeti és milkodési szabalyzatrol az intézmény vezetdje az intézmény
diakonkormanyzatat tajékoztatta, a 2025. év augusztus hé 26. napjan tartott iilésén

megtargyalta, elfogadasat javasolja a nevelotestiiletnek.

Kelt: Ajak, 2025. augusztus 26.

diakonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatrdl a sziilok képviseldit az intézmény vezetdje 2025.
év augusztus ho 26. napjan tajékoztatta. A sziiléi szervezet a modositott alapdokumentum
elfogadasat tamogatja és javasolja.

Kelt: Ajak, 2025. augusztus 26.

sziil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2025. év augusztus 26.
napjan tartott értekezletén — a szakmai munkakozosségek szakmai tartalomra vonatkozo,
tamogato véleménye alapjan — elfogadta.

hitelesité neveldtestiileti tag hitelesité neveldtestiileti tag

Az Ajaki Tamasi Aron Katolikus Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola, Ovoda
és Bolcsdde szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény vezetdje jovahagyja.

Ajak, 2025. augusztus hé 29. nap

foigazgato
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Az intézményi SZMSZ-iinknek nem részei, de az intézményiinkben meglévo és minden évben
feliilvizsgalt szabalyzataink a kovetkezok:

NN R DD -
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Adatkezelési szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Belfoldi kikiildetési és utazasi koltségtérités szabalyzata
Belso kontroll rendszere és ellenérzési szabalyzata
Bélyegz6 hasznalata szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
Bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelési szabalyzat
Diakigazolvany kezelési szabalyzat

DOK miikddési szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

EsélyegyenlOségi szabalyzat

Etika kodex

Fizetési eldleg kérelem szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szabalyzat

Hatosagi erkolcesi bizonyitvany alkalmazasanak szabalyzata
Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Leltarkészitési szabalyzat

Munkaba jaras koltségtéritésének szabalyzata
Munkaidd nyilvantartas szabalyzat

Munkaruha juttatas szabalyzat

Munkatigyi szabalyzat

Munka- és tlizvédelmi szabalyzat

Osztalynaplo vezetése szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Pénzmosas és terrorizmus finanszirozasa megeldzése és megakadalyozasarol
Szabalytalansagok kezelése szabalyzat

Szamlarend és szamlatiikor

Szamviteli politika

Sziil6i kozosség mitkddési szabalyzat

Tankdnyvellatas rendjének szabalyzata

Téritési dij- és tandij szabalyzat AMI 2020/2021-es tanévre
Vagyontargyak értékesitése szabalyzat

Vezetékes telefon hasznalatanak rendje

MELLEKLETEK:

1.sz. melléklet Munkakori leiras minta

2.sz. melléklet DOK miikodési szabalyzata

3.sz. melléklet Konyvtar gytijtokori szabalyzata
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Munkakori leiras minta

Munkavallalo:

Munkahely:

Joggyakorlo:

Munkakor megnevezése:

Iskolai végzettsége,

szakképesitése:
Munkaideje:
(Altalanosan megfogalmazott nevelési-oktatasi célok meghatarozasa, amelyek
Cél: utalnak a Katolikus Egyhaz Etikai kodexében meghatarozott nevelési és oktatasi
iranyelvekre)
KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek:
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o A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok és belsd szabalyzati
rendszer (SZMSZ, Hazirend) ismerete.

o Az intézmény Pedagdgiai programjanak és Helyi Tantervének ismerete.

0o A Magyar Katolikus Egyhaz Etikai kodexének ismerete

KOTELESSEGEK:

A pedagogus altalanos kotelezettségeit ¢s feladatait meghatarozza: a Koznevelési torvény, valamint a
Magyar Katolikus Egyhaz altal megjelentetett Etikai kodex.
Az altalanos kotelességeken és feladatokon tilmenden koteles ellatni €s betartani a kovetkezdket:

Ezzel osszefiiggésben kotelessége, hogy:

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiikrdl, a balesetek
megel6zésérdl - nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil!

Ovja a gyerekek jogait, emberi méltosagukat.

Tiszteletben tartja a tanulok és kollégak vilagnézetét és vallasi meggy6zodését.

Minden tdle telhetét megtesz annak érdekében, hogy a ra bizott tanuld a teremtett mindenség
megismerésében, miivelésében €s megdrzésében élen jarjon, nyitott legyen az egyetemes emberi
civilizacio valamennyi id6tallo értékének befogadasara, és minden erdfeszitést megtegyen nemzeti
kultarank &polésara, gyarapitasara és tovabbadasara.

A gondjaira bizott tanulokat keresztény szellemben, egymas megbecsiilésére és megértésére neveli.
A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal, sok gyakorlassal fejleszti egyéni képességeit.

Objektiven és indoklassal értékel — Pedagodgiai Programban rogzitettek alapjan.

Viltozatos modszerekkel a Pedagdgiai Program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a
fiatalokat. Szem elott tartja, hogy személyiségével, hangnemével, megnyilvanulasaival példat mutat
a tanulok szamara.

A tantargyfelosztas alapjan hataridére tanmenetet készit, tanoraira, foglalkozasaira céltudatosan és
széleskortien felkésziil, és szakszerlien, pontosan, szinvonalasan tartja meg azokat.

Tantargyahoz kapcsolodoan szemléltetd €s kisérleti eszkdzoket készit, szerez be, és elokésziti ezeket
a bemutat6 és tanulo kisérleti hasznalatahoz. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az
érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett kell atadni.

Tervezett differencialassal, életbdl vett példakkal, versennyel segiti az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozasat. Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodés iitemet, a hatranyos csaladi kornyezetet, a fogyatékossagot,
kézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban. Differencidlt és fezarkoztatod
foglalkoztatassal segiti a raszorulokat.

Aktivan részt vesz a pedagogiai program értékelésében, modositdsdban, segiti a tantestiileti és
szakmai értekezletek eredményességét, alkotdan tevékenykedik a szakmai munkakozosség
munkdjaban

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, €s a tanuldk felligyeletét (tanorak, tanoran kivili
foglalkozasok, orakozi sziinetek, tanitas el6tti, utani és rendezvényi tigyeletek)

Feliigyelheti az osztalyozo, kiillonbdzeti, és egyéb vizsgakat.

Egyiittmiikodik a tanulok sziileivel, sziikség szerint csaladlatogatason ismerkedik a tdmogatasra
szoruld tanuldk kornyezetével. Tajékoztatja a sziiloket/gondviseléket az intézményi, egyéni
fogadoorakon, sziiloi értekezleteken.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon béviti, nyilt napokon aktivan részt vallal a
feladatokbol. Bemutaté orakat tarthat, és dokumentalva hospitalhat tanitasi 6rakon.
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Ellatja a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit (osztalynaplok, ellendrzé vezetése, a tanulok
értékelésének beirasa, szoveges értékelés, stb.)

Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eléirasait, végrehajtja a foigazgatd és
a helyettes utasitasait, szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Tanoraja/kotelezd foglalkozasa eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerii helyettesitéshez a
tanmenetet és a tankonyveket.

FELELOSSEGI KOR

Munkajaért szolgalati felel6sséggel tartozik:

o Koteles a munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyokat és utasitasokat betartani, a
rendeletben foglaltaknak eleget tenni.

e Feladata az intézmény Pedagdgiai programjidban és Munkatervében meghatarozott
feladatok teljesitése.

o Kotelezi a hivatali titoktartas!

o Felelosséggel tartozik az intézmény vagyonaért, a tanterem, folyosod, rendjéért, a
munkdjahoz szervesen kapcsolodo eszkdzok, taneszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato kiilondsen:

e A megbizassal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak jogainak
megsértéséért.

o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért,
elrontasaért.

e A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

e A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Pedagogus feladatnak mindsiil: a kotelezé 6raszamon feliili, a gyermekek oktatasaval, nevelésével,
lelki életével Gsszefliggd feladatok végzése is (erdei iskola, szakmai kirandulas, nyari tabor,
hitélethez kapcsolodo tevékenységek stb.).

Jelen munkakori leiras datum 1ép hatalyba

Ajak, datum........ Ceereresreasaeesas S .

P.H. foigazgatod
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.

Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald
Ajak, dituMssessessesssesaessssssassssossssrvonese
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DOK miikodési szabalyzata

Az Ajaki Tamasi Aron Katolikus Altalanos Iskolaban didkonkormanyzat miikodik. E szabalyzat
tartalmazza a didkonkormanyzat szervezeti felépitését és a miikodésére vonatkozo legfontosabb
szabalyokat, miikodési rendjét.

1. A didkonkormanyzat megalakitasa és szervezete

1.1 Az Ajaki Tamasi Aron Katolikus Altalanos Iskola tanuléi, a tanulokozosségek és a
tanulék érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoztak létre, amelynek
megalakitasat a tanulok kozossége tamogatta. A didkonkormanyzat Szervezeti és
miikodési szabalyzatat (tovabbiakban: SzMSz) a valaszté tanulok kozossége fogadta
el és a nevelétestiilet hagyta jéva. Az Ajaki Tamasi Aron Katolikus Altalinos Iskola
didkonkormanyzata — a jogszabalyok felhatalmazasa szerint — eljarhat az iskola
valamennyi tanuldjanak a képviseletében, mert az egyes osztalyok kiildottei
valasztottak meg.

1.2 A didkénkormanyzat tevékenysége a tanulékat érinté valamennyi kérdésre Kkiterjed.
A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért, az iskolaban tanité pedagogus
segiti. Diakonkormanyzati képviselének, az osztaly diadkbizottsag vezetdjének
(osztalytitkar) vagy helyettesének, mas tisztségviselonek az iskola tanuloi koziil barki
jelolheto és megvalaszthato.

1.3 Az iskola tanul6éi kozos tevékenységiik megszervezésére a hazirendben
meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak létre.

1.4 A tanul6kozosségek dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleményének
meghallgatasaval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseloik megvalasztasaban, és e szabalyzatban foglaltak alapjan —jogosultak
képviseltetni magukat a diAkonkormanyzatban.

2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya és érvényessége, modositasa

2.1 Ezen SzMSz hatilya Kkiterjed az altalanos iskola 3-8. évfolyam valamennyi tanuldjara.

2.2 A didkonkormanyzat Szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszté tanulék
kozossége fogadta el, és a neveldtestiilet hagyta jova.

2.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat a tantestiileti elfogadast koveté kihirdetésétol
kezd6déen hatarozatlan idére szol.

2.4 A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

2.4.1 A SzMSz-t médositani kell, ha azt a jogszabalyok valtozasa vagy az iskolai
SzMSz megvaltozasa sziikségessé teszik. Modositisa — az eredeti SzZMSz
elfogadasi eljarasatol eltéré6 médon — a didkkozgyiilés jogkore.
2.4.2 A SzMSz-t médositani lehet, ha azt
X a diakonkormanyzat Didktanacsa,
4 az intézmény tanuléinak legalabb 30%-a,
az iskola féigazgatoje,
a tantestiilet kezdeményezi.

"

0’0

*
0.0

*
0'0

A mddositasi inditvanyt a tervezett maédositasi idépont elott legalabb egy
honappal el kell juttatni az iskolai didkonkormanyzat vezetéjének, illetve a
tantestiiletnek. A didkonkormanyzat vezetdje és az iskola foigazgatioje kozosen
gondoskodik arrol, hogy az érintettek megismerhessék annak tartalmat, és a
modositast targyalo értekezletre legalabb 15 nappal el6bb meghivast kapjanak.
2.43 A SzMSz moédositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysértdo vagy ellentétes az iskola Szervezeti ¢és miikodési
szabalyzataval, illetve hazirendjével. A SzZMSz médositasanak jévahagyasarol
a tantestiiletnek a beterjesztést koveto 30 napon beliil nyilatkoznia kell.

3. A didkdnkormanyzat szervezeti felépitése és munkarendje

3.1 A didkonkormainyzat vezetdjét (a Didktanacs elnoke) a Didktanacs a tanév eleji elsé
iilésén titkos szavazassal valasztja meg. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult a
didkonkormanyzat jogi képviseletére. A tantestiilet el6tt, tovabba iskolai, varosi,
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kozéleti szinten képviseli a diadkonkormanyzatot, jogosult a didkonkormanyzat altal
irott hivatalos levelek aldirasara. Feladatai kozé tartozik a féigazgatovel és a
didkonkormanyzat munkajat segité pedagogussal valo rendszeres kapcsolattartas.

3.2 A didkonkormanyzat vezetdjének helyettese a didkonkormanyzat vezetéjének
megbizasakor vagy a didkonkormanyzat vezetdjének tartos tavollétében jogosult a
diakonkormanyzat jogi képviseletére. A diadkonkormanyzat vezetéjének helyettesét a
didkonkormanyzat vezet6jének javaslatira a megvalasztott Didktanacs tagok koziil
nyilt szavazassal valasztjdk meg. Kapcsolatot tart a didAkénkormanyzat vezetdjével,
az osztalyképviselokkel, a diAkonkormanyzat munkajat segitéo pedagogussal, tovabba
a féigazgatovel.

3.3 Az osztily didkonkormanyzati tevékenységének iranyitisa, valamint kozvetleniil az
osztaly érdekképviseletének ellatasa céljabol minden osztaly legalabb két-két
didkonkormanyzati  képviselot (osztalytitkar és  helyettese) valaszt. Az
osztalyképviseloket az osztaly didkjai titkos vagy nyilt szavazassal valasztjak meg.
Az osztalytitkar és helyettese akkor tekinthetdé megvalasztottnak, ha az osztalyban
tanulo didkok tobb mint 50%-a szavazataval tamogatta dket.

3.4 A didkbizottsag hatarozatainak végrehajtasat, a diAkonkormanyzat iigyeinek vitelét
a Didktanacs (osztalytitkarok alkotjak) végzi. Munkajat — a Diaktanacs tagjaként —
a diakonkormanyzat vezetéje iranyitja, koordinalja.

3.5 A didkonkormanyzat legfels6 szintii iranyité testiilete a Didktanics. A Diaktanacsot
a diakonkormanyzat megvalasztott vezetdje iranyitja. A Didktandcs jogkore a
didkonkormanyzatot érinté hatiarozatok meghozasa. A Didktanacs sziikség szerint
iilésezik, az iilés 6sszehivasa a diakonkorminyzat vezetdjének feladata. Ossze kell
hivni, ha azt az osztalyképviselok legalabb 30%-a, a tantestiilet, a féigazgaté vagy a
didkonkormanyzat munkajat segité pedagégus kezdeményezi.

A Didktandcs tagjai:
&,

L)

»*  a didkonkormanyzat vezetdje,

% az osztalyképviselok (osztalytitkar, akadalyoztatisa esetén a

helyettese).
A Didktanacs hatarozatait egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazas formaja lehet
nyilt és titkos. A szavazas modjardl a jelenlévok mindig nyilt szavazassal dontenek. A
levezet6 elnoki feladatot a Didktanacs valamelyik tagja vagy a didkonkormanyzat
altal megbizott személy latja el. Az iilésrél jegyzokonyv vagy emlékezteto késziil. A
Diaktandcs iilése akkor hatarozatképes, ha azon a tagok legalabb 50%-a jelen van.

3.6 A diakonkormanyzati tisztségviselok megbizatasanak idétartama valamennyi
megbizatids esetében a megvalasztas tanévének végéig vagy a tisztségviseld
lemondasaig sz6l. A munkajat nem megfeleléen végzo tisztségviselo az e szakaszban
szereplé hatarido lejarta elétt, akar tanév kozben megvalasztasaval azonos modon
visszahivhaté.

3.7 Az iskolai diakonkormanyzat legfelsobb szerve a diakkozgyiilés. A diakkozgyiilés az
iskola tanuldinak tajékoztat6 és tajékozodo foruma, amelyet évenként legalabb egy
alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgyiilést a tanév rendjében meghatarozottak
szerint a diAkonkormanyzat vezetdje hivja dssze legalabb 15 nappal a diakkozgyiilést
megelézéen. Az évi rendes kozgyiilésen a diakonkormanyzat és az iskola képviselgje
beszamol az el6z6 kozgyiilés ota eltelt idészak munkajarél, kiilonos tekintettel a
gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol. A diakkozgyiilésen a
tanulok az iskola életét érinté iigyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzathoz, illetve az iskola vezetéihez. Az évi rendes diakkozgyiilésen a
tanulok didkképviseloket valaszthatnak. Rendkiviili didkkozgyiilés osszehivasat az
iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti.

3.8 A didkonkormanyzat munkajat segité pedagégus a didkonkormanyzat felkérése
alapjan végzi tevékenységét. Feladata a kapcsolattartas az iskola vezetésével, a
tantestiilettel. A didkonkormanyzat vezetéjének szobeli vagy irasbeli megbizasakor
jogosult a diakonkormanyzat tantestiilet elotti képviseletére.
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4. A didkonkormanyzat jogai

4.1 A dontési jogok kore
A didkonkormanyzatnak dontési joga van (a nevelétestiilet véleményének
kikérésével) az alabbi kérdések szabalyozasakor:
% sajat miikodésérel, hataskorei gyakorlasarol,

sajat szervezeti és miikodési szabalyzatanak megalkotasakor,

sajat tajékoztatasi rendszerének megalkotasakor és miikodtetésekor,

a miilkodéshez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasakor,

egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasakor.

%

\J
.'0

\J
..0

\J
'0

\J
..0

4.2 A véleményezési jogok kore

A diakdonkormanyzatnak az iskola életével, a tanul6kkal kapcsolatos minden kérdésben
véleményezési joga van. Kotelezé a diadkonkormanyzat véleményének kikérése az alabbi
iigyekben:

<+ atanév helyi rendjének meghatarozasakor,

* avalaszthaté tantargyak korének meghatarozasakor,

a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras soran,

az  intézményi  dokumentumok  nyilvanossaganak  SzMSz-ben  torténd
szabalyozasakor,

az intézmény adatkezelési szabalyzatanak médositasanal,

a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elétt,

a fenntartonak az intézmény atszervezésével, feladatanak modositasaval kapcsolatos
dontése elott.
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Az iskolai didkonkormanyzat véleményét — az el6z6ekben meghatarozottakon tul — ki
kell kérni az alabbi iigyekben:
“» atanulok kozosségét érinto kérdések meghozatalanal,
* a tanulok helyzetét elemzd, értékel6 beszamolék elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,
az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben.
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A didkonkormanyzat elsdsorban a tanuldi érdekérvényesités iskolai szerve.

A didkonkormanyzat feladata, hogy a jogszabalyok és a sajat SzMSz-e altal
meghatarozottak szerint a tanuléi jogoknak és kotelességeknek érvényt szerezzen, az
egyének és kozosségeik érdekeinek képviseletében lehet6ségeinek megfeleléen jarjon el.

5. A didkonkormanyzat gazdalkodasa
A Didkéonkormanyzat igyekszik sajat bevételeit novelni, amelynek forrasai a kovetkezok:
* papirgyiijtés bevétele,
* palyazatok,
* alapitvanyi timogatasok,
* adomanyok és felajanlasok.

o

o

o’

o

A rendelkezésre allo anyagiak felhasznalasarél minden esetben a Didktanacs dont.
Felhasznalasi teriiletei: a ,,Tudas érték!” didkonkormanyzati dij emlékplakettje, vetélkedok és
iinnepek megrendezése, jutalmazasok, ontevékeny rendezvények tamogatasa.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.
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Ajak, 20... szeptember ...

Rozinka Mihaly
féigazgato

Zaradék
Az intézmény tantestiilete a diakonkormanyzat szervezeti
megtargyalta és a mai napon jovahagyta.

Ajak, 20... szeptember ...

A nevelotestiilet nevében:

Rozinka Mihaly
foigazgato

és

miikodési

szabalyzatat
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Konyvtar gylijtokori szabalyzata

I. Altalinos gyiijteményszervezés:

Az Ajaki Konyvtar vérosi és iskolai konyvtari funkciojabol adodéan a dokumentumok
beszerzésénél a két feladatkdr egyenértékii teljesitését veszi alapul, figyelembe véve a hasznalok
igényeit.

A miivelddéshez, a tanulashoz, az egyéni Onképzéshez, a politikai, kozéleti és szakmai
t4jékozodashoz, az igényes szdérakozashoz, a kulturdlt szabadidds tevékenységhez szerzi be
gyljteményét

I1. Gyiijtési szempontok

Konyvtarunk gyiijti az orszagban és a hataron til megjelené magyar nyelvii dokumentumtermésbol
valogatva a szak- és szépirodalmi miiveket, a gyermek- és ifjiisagi irodalmat, valogatva a hang- ,
kép-, és elektronikus dokumentumokat.

II.1. Témakorok szerint
Fégyiijtokor

Nyilvanos konyvtari feladatként gyiijtjiik:

e Altalanos miivek koziil az egyetemes osszefoglalokat, altalanos lexikonokat, enciklopédiakat.

Filozoéfia, pszichologia, logika, etika, esztétika atfogd miveit.

Vallasi teriileten a keresztény és nem keresztény egyhazakat bemutatd atfogd miiveket.

Tarsadalomtudomdny teriiletén az 6sszegzd munkakat.

Az oktatassal kapcsolatos alapvetd iranyelveket, dokumentumokat, a tudomanyag alapjait

targyal6 ismeretk6zl6 miiveket.

Néprajzi miveknél a magyarsag értékeit, tajegységiinkre vonatkozd munkakat

Természettudomanyok teriiletén a korszerti ismereteket atfogo ismeretk6z16 miiveket.

Alkalmazott tudomanyok teriiletén az altalanos ismeretterjesztd miiveket.

Mivészetek teriiletén minden mivészeti ag Osszefoglalo, altalanos ismereteket nyujtd

ismeretterjesztd miveket.

Sport teriiletén az altalanos dsszefoglalokat, ismeretterjesztd miiveket.

e Nyelv és irodalom teriiletén a nyelvhelyességre és helyesirasra vonatkozé6 munkakat, az
irodalomtorténetre vonatkozé atfogd miiveket, a magyar és vilagirodalom 6sszefoglalé miiveit.

e Foldrajzi miivek teriiletén a kontinensekre, orszagokra vonatkozo leirasokat, utikdnyveket,
atlaszokat.

o Torténelmi miivek teriiletén a magyar és egyetemes torténelem atfogd miiveit.

Szépirodalom:

e A magyar- és vilagirodalom klasszikusait, valamint valogatva a modern irodalom alkotasait,
képeskonyveket, mesés- €s verseskonyveket, gyermek- és ifjusagi regényeket, torténeteket.

o A telepiilésrdl sz6l6 irasokat, dokumentumokat.

Iskolai konyvtari feladatként gyiijtjiik:

e az oktatdsban felhasznalhaté altalanos ¢és szakiranya kézikonyveket, lexikonokat,
enciklopédiakat, szotarakat, bibliografiakat,

e apedagogia és tarstudomanyaitol az alapvetd milveket,

e aziskolaban oktatott tantargyaknak megfelel6 tudomanyok legtijabb eredményeit 6sszefoglalo
miiveket,

e azokat az értékes szépirodalmi muveket, amelyek a tantervi anyag tanitasahoz kozvetleniil
kapcsolodnak, és amelyek a neveldi munkaban felhasznalhatok,

e a tantervben megjeldlt hazi olvasmanyokat, ajanlott irodalmat, a magyar- és vilagirodalom
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klasszikusainak gylijteményes munkait.

Mellékgyiijtokor
e szorakoztat6 irodalmi alkotdsokat
e sci-fi és blinligyi regényeket

IL.2. Nyelvi hatar

Meghataroz6 nyelv a magyar. Az idegen nyelvek koziil beszerzésre keriilnek a vilagnyelvek
tanulasat segit6 nyelvkonyvek, szotarak.

A szépirodalom korében valogatassal beszerzésre keriilnek a magyar-eredeti nyelvii parhuzamos
mivek.

I1.3. Idéhatar
A dokumentumok beszerzésénél meghatarozé az uj konyvek vasarlasa. Hianypotlasként jo
allapotban 1év6 konyveket is beszerziink. A helyismereti gylijtemény alakitasanal nincs idékorlat.

I1.4. Foldrajzi keretek
A Magyarorszdgon vagy hataron tili orszagokban magyar nyelven megjelent miivek valogatott
beszerzése.

ILS. A feldolgozas jellege
Feln6tt szépirodalmi €s szakirodalmi miivek, gyermek- és ifjusagi irodalom korébe tartozo miivek,
az iskolai oktatast segité dokumentumok.

I1.6. Dokumentumok tipusa

Konyvek

Id6szaki kiadvanyok

Brosurak, kis- és apronyomtatvanyok (helyismereti gylijtemény korében)
Hanghordozdk: hangkazetta és CD (a hangkazetta gy(ijtése lezarult)
Audiovizualis anyagok: VHS, DVD (a VHS gyiijtése lezarult)
Elektronikus dokumentumok

Térképek, atlaszok

Idészaki kiadvanyok gytijtése

o Megyei napilap, valogatva az orszagos hetilapok, folydiratok.
e Helyismereti vonatkozasu sajtotermékek.
o Pedagobgiai és ismeretterjesztd kiadvanyok valogatva

I1.7. Példanyszamok

A felnotteknek szant miivekbol egy példanyt, a gyermek- és ifjusagi miivekbol az érdeklodéstol
fliggben két példanyt vasarolunk. Tobb példanyt vasarolunk a kotelezd- és ajanlott irodalmi
mitvekbol

I1.8. Nyilvantartasi és tarolasi szempontok

A konyvtari dokumentumok az egyedi és csoportos nyilvantartasba keriilnek bevételezésre.

A tartos tankonyvek brostra nyilvantartasba kertilnek.

A konyvtari allomanyok elhelyezése

Olvasétermi allomany:
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Az olvasoteremben kerlilnek elhelyezésre az altalanos és szaklexikonok, gyermekenciklopédiak,
szotarak, egy-egy szakteriilet 6sszefoglald miivei.

Kolcsonzo termi allomany:
Ide kertilnek elhelyezésre a felndtt szépirodalmi és ismeretterjeszté miivek. A gyermek- és ifjasagi
mivek, kotelezo olvasmanyok.

Raktari dllomany:
A ritkédbban haszndlt dokumentumok tarolasat szolgalja.

I1.9. Gyarapitas modjai
Vasarlas: fenntartoi koltségvetéstol fiiggden
Ajandék: elfogadjuk a kdnyvtar gylijtokorébe tartozo felajanlasokat

II1. Helyismereti gytijtokori szabalyzat

A Helyismereti gytijtemény a 22/2005. (VIL18.) NKOM rendelet alapjan muzealis értékii
dokumentum. A gyilijteménybe elhelyezett dokumentumokat tartésan meg kell Orizni, az
allomanybol nem toérdlhetd.

1.Tartalmi elhatarolas

1.1 Foldrajzi elhatarolas
Elsodlegesen és teljességre torekvoen Ajak varosra vonatkozo dokumentumokat gytjtjiik.

1.2 Kronologiai elhatarolédas
Egyarant gyijtjiik a multra, jelenre és jovore vonatkozo informéciokat.

1.3 Tematikai elhatarolédas
A gytjteménybe tartoznak minden Ajakrol szol6 gazdasagi, tarsadalmi, kulturalis, intézményekkel,
civil szervezetekkel kapcsolatos dokumentumok.

Helyi kiadvanyok: amelyek a telepiilésen jelennek ill. jelentek meg.
Helyi szerz6k mivei:

e atelepiilésen sziiletett, itt él, helyi témardl ir

e atelepiilésen sziiletett, nem helyi témardl ir

e nem helyi sziiletésii, itt é16, helyi témaval foglalkozo

e nem helyi sziiletési, itt é16, nem helyi témaval foglalkozé szerz6

2. Formai elhatarolédas
Konyvek
Hirlapok és egyéb id6szaki kiadvanyok
Térképek
Plakatok, apronyomtatvanyok és egyéb nyomdai termékek
Kéziratok, gépiratok, fénymasolatok
Hang- és képdokumentumok
Elektronikus dokumentumok

Tartés tankonyvek kezelési szabalyzata

Tartés tankonyvek kezelése:

Tart6s tankdnyv az a tankdnyvvé nyilvanitott tankonyv, kdnyvhoz kapcsoldodo kiadvany, amely nem
tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e
rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre eldirt sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas
arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.
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e A tartés tankdnyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden év majus
31-ig.

o A tartés tankonyv Osszegének felhasznalasara a tankonyvfelelds elozetes felmérés alapjan
javaslatot tesz, amelyet a neveldtestiilet hagy jova.

o A tartos tankonyvek idéleges brosura nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet),
amelyeket a didkok a konyvtarbol tartds hasznalatra kdlesondznek (igényfelmérés alapjan).

A dokumentumok csak nyilvantartasba vétel és bélyegzés utan kdlcsondzhetdk.

e A tartés tankdnyvek, tovabba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartadsanak
vezetésénél, a fenti dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975.(VIIL: 17.) KM-PM sz.
egyiittes rendelet tovabba a konyvtari allomany nyilvantartasardl szolo MSZ 3448-78
figyelembevételével torténik.

A tartés tankonyvek kolcsonzése:
Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel is meg kivanja oldani, a
tankonyvet addig az idOpontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik.
o Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 0sszege megegyezik a tankonyvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.

Konyvtarhasznalati szabalyzat
Altalanos konyvtar-latogatasi szabalyok

Az Ajaki Konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzatat a 1997. évi CXL tv. a kulturalis javak védelmérol
¢s muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol szol6 rendelkezések alapjan szabalyozza.

A konyvtar nyitvatartasi ideje

Nyitvatartas: Hétfo: 9-15
Kedd: 9-16
Szerda: 9-16
Csiitortok: 9-16
Péntek: 12-18
Szombat: 14-17

A konyvtari tagsag feltételei

A konyvtar szolgaltatasait nyitvatartasi idében barki igénybe veheti, aki a konyvtar hasznalati
szabalyzataban eldirtaknak megfelel, az abban foglaltakat betartja.

o Konyvtarunkba a beiratkozas dijtalan.
14 év alattiak beiratkozasahoz eltartojuk altal alairt jotallasi nyilatkozat sziikséges.

o 14 ¢év felett a beiratkozashoz személyi igazolvany, lakcim igazolvany, kiilfoldi allampolgarok
esetén utlevél sziikséges.

e Beiratkozashoz a kovetkezd adatok sziikségesek: név, anyja neve, sziiletési helye és ideje,
lakcime, személyi igazolvanyanak vagy tutlevelének szama.

e A foglalkozas és munkahely adatainak megadasa statisztikai jellegti, nem kotelezo.

e A beiratkozo a belépési nyilatkozat alairasdval kotelezi magat a hasznalati szabalyzat
elfogadasara.

o A konyvtarhasznalo koteles az adataiban torténd valtozast a konyvtarosnak jelezni.

e A beiratkozast minden naptari év elején meg kell Gjitani.
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Szolgaltatasok:

A konyvtarhasznalok téritési dij nélkiil vehetik igénybe a konyvtari szolgaltatasokat.
Beiratkozashoz nem kotott szolgaltatasok

Konyvtarlatogatas

Tajékoztatas a konyvtar €s a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol

Allomanyfeltaré eszkozok (cédulakatalégus) hasznalata

Nyomtatott dokumentumok helyben hasznalata

Beiratkozashoz kotott szolgaltatasok
o  Kolcsonzés
Konyvtarkozi kdlcsonzés
Szamitogép- és internet hasznalat, nyilatkozattételi kotelezettség mellett
Irodalomkutatas
Konyv eljuttatasa beteg vagy mozgasképtelen olvasoéhoz
Szkennelés

Helyben hasznalat
e Az olvasoéteremben elhelyezett dokumentumok csak helyben hasznalhatoak, azonban kivételes
esetben a konyvtar zarva tartasa alkalmaval kiadhato.
e A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi oOrdra
kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés
A kolcsonzés altalanos szabalyai

A konyvtarbol a dokumentumokat a konyvtaros tudtaval, a kdlcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel lehet kdlcsonozni.

A kolesonzés érvényes Olvasojegy hasznalataval torténik, amely altal el6kereshetd az olvaso
Személyi lapja. A Személyi lapon szerepel a kolcsonzési lejarat napja, a kdlesonzott dokumentumok
leltari szama, szerzdje, cime, a visszahozott dokumentum datuma. A kdlcsonzéskor az olvasd
alairasaval igazolja a beirt adatok valodisagat.

Az Olvasojegyen szerepel a kolcsonzési lejarat napja, valamint a visszahozott dokumentum datuma.
A kolcsonzott dokumentumokat az olvasé koteles a megadott hataridére visszaszolgaltatni.

Elveszett olvasgjegy 100,- Ft ellenében potolhato.

Kolcsonzési feltételek
Konyvek
o Egyolvaso egyszerre 5 db konyvet kolcsonozhet.
o A kolcsonzési id6 3 hét, amely még kétszer meghosszabbithatd, amennyiben nincs a
dokumentumra eldjegyzés.
e Az olvasétermi allomanyegység csak kivételes esetben és csak a konyvtar zarva tartasa
alkalmaval lehetséges.

Egyéb dokumentumok
o Ujsagok, folyoiratok az éppen aktualis lapszam kivételével.

Maximalisan k6lcsOndzhetd: 3 db
Kolesonzési id6: 2 nap

Kolcsonzés hosszabbitasa
A kolcsonzott dokumentumok hosszabbitasa torténhet személyesen vagy telefonon.
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Eléjegyzés
A kikolesonzott dokumentumokra eldjegyzés kérhet6. A kért dokumentum beérkezését kdvetden a
konyvtar értesiti az igénylot.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A konyvtarkozi kolcsonzés altal minden beiratkozott olvasé hozzajuthat mas konyvtartol az altala
igényelt, de kdnyvtarunk alloméanydban nem taldlhat6 dokumentumokhoz.

A konyvtarkozi kolesonzéssel kapott dokumentumokra a kiildé konyvtéar altal megallapitott szabalyok
¢s dijak érvényesek. A dokumentumok visszakiildésének postakdltsége az olvasot terhelik.

Kolcsonzési késedelem

o A konyvtar Visszakérd lapot kiild, ha lejar a kdlcsonzési hataridé

o A dokumentumok késedelmes visszahozasaért késedelmi dijat kell fizetni, melynek 6sszege 5
Ft/dokumentum/nap

o Késedelmes tartozas esetén tjabb dokumentum nem kolcséndzhetd

Elveszett dokumentum megtéritése

e Amennyiben az olvas6é a kivitt dokumentumot elveszitette vagy megrongalta, a kdnyvtar
lehetévé teszi, hogy azt ugyanazon miivel potolja.

e Potlas hidnydban az olvaso koteles megtériteni a dokumentum aktualis beszerzési aréat.

e A tartozasat nem rendezd kolcsonzo tagsagat a konyvtar felfliggeszti és végrehajtasi eljarast
kezdeményez ellene.

Jogszeriitlen konyvtarhasznalat kovetkezményei

Altalanos szabalyok:

e A konyvtarba latogatok kabatjaikat, taskaikat az erre kijeldlt fogasokon helyezhetik el. A
kabatokban, taskakban hagyott értékekért a konyvtar felelésséget nem vallal. Az értékek kiilon
kérésre a konyvtarosnal elhelyezhetok.

A konyvtarban mobiltelefon hasznalata tilos!

A konyvtar helyiségeibe enni- és innivalot bevinni tilos!

Dohanyozni csak a kijelolt helyen szabad!

A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Nyilt lang hasznalata a

konyvtarban tilos!

A konyvtar rendjét az olvaso koteles betartani.

e A konyvtar dokumentumait, eszkdzeit koteles mindenki rendeltetésszerlien hasznalni, az
esetlegesen okozott kart megtériteni.

e A szerzoi jogi szabalyok megsértése a konyvtarhasznalo felelossége.

o A Konyvtarhasznalati szabalyzat be nem tartasa a konyvtarhasznalat id6leges vagy végleges
felfiiggesztésével jar.

A konyvtarhasznalat idéleges felfiiggesztése
e A konyvtarhasznal6 magatartasaval zavarja a konyvtari ellatast.
e Nem tartja be a szamitogép-hasznalati szabalyzatot.
e A konyvtari tagnak tartozasa van a konyvtar felé.

Végleges felfiiggesztés
Az a latogatd, akit szandékos karokozason ériink, elvesziti konyvtarhasznalati jogat.

Szamitogép-hasznalati szabalyzat
e A szamitogép hasznalata csak beiratkozott olvasok szamara biztositott.
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A szamitogép- és internet hasznalata naponta egy alkalommal vehetd igénybe.
Hasznalati id6 fél 6ra, amely a forgalomtdl fiiggéen meghosszabbithatd /max. 1 ora/.
A szamitogép hasznalatat regisztralni kell.
A szamitogépek be- és kikapcsolasat csak a konyvtaros végezheti.
Fizetd adatbazisok hasznalati dija a felhasznalot terhelik.
Kiils6 adathordoz6 (pendrive, CD/DVD, SD kartya, stb.) hasznalatara csak virusellen6rzés
utan keriilhet sor.
e A konyvtaros korlatozhatja a webhelyek hasznalatat annak tartalmatol fiiggden.
o Aki a gépekben szandékosan hibat okoz, eltilthato a hasznalatatol.
e Barmilyen meghibasodds esetén az tligyeletes konyvtarost haladéktalanul értesiteni kell!
Aki a fenti szabalyokat megsérti, az a szamitogép hasznalatatol idélegesen vagy véglegesen eltilthato.

Az 1997. évi CXL. torvény 57.§ (4) alapjan a konyvtarhasznald kezdeményezheti a konyvtarhasznalati
szabalyzat modositasat.

Munkakori leiras

Az intézmény neve/cime: Ajaki Tamasi Aron Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola 4524
Ajak, Hajnal u. 11
Fedorné Kovacs Erika
Konyvtarvezetd, konyvtaros
munkakori leirasa
(Altalanos iskola)
Munkakor megnevezése: Konyvtaros, kdnyvtarvezetd FEOR szama: 2611
Munkaidd: Heti 40 ora
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Intézmény Igazgatoja
A munkakornek utasitast ado munkakorok:
- féigazgato.
- féigazgato-helyettes
A munkakornek alarendelt munkak6rok: nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény konyvtar miikodésére vonatkozd belsd
szabalyozésa figyelembevételével, az iskolai és telepiilési konyvtar feladatinak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
-részben, pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

e A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt).

e A 110/2012 (VI4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol.

e A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol.

e 1997. évi CXL tv. a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

e 3/1975.(VIIL 17.) KM_PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

e Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,

e Pedagogiai program.

A munkavégzés helye: 4524 Ajak, Hajnal ut 20.

A konyvtaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalinos szakmai feladatok

A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A konyvtaros rendelkezik a korszerii altalanos miveltséggel, a konyvtarosi feladatok ellatasahoz
sziikséges szakmai végzettséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

- Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel és a pedagdgusokkal a tanuldok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése sordn.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat €s mindségceélokat.

- Fogadja a sziil6k iskola miitkodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja a féigazgato felé.

Részletes szakmai feladatok
A konyvtarosi feladatok
- Koézremiikddik az iskolai konyvtar miikddésére vonatkozd belsd szabalyozas elkészitésében és
feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar miikodési rendje.
- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkovetelményei fennallnak-e, azaz
- a konyvtarhelyiség megfelelé-e (kdnnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés szabad
polcrendszerben megoldott),
- a konyvtari alapdokumentumok szama, osszetétele megfelelo-e, igazodik-e az altalanos iskola
altal ellatand6 feladatokhoz,
- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a leléhely nyilvantartas,
- a konyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,
fénymasolo, nyomtato, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkdzok stb.
- Gondoskodik arrol, hogy a kdnyvtar az elore meghatarozott nyitvatartasi rendben rendelkezésre alljon
a tanulok, illetve a pedagogusok részére.
- Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.
A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység
- A fOigazgatd szamara Osszedllitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo elképzeléseket,
melynek soran figyelembe veszi:
- az oktatas soran jelentkez0 igényeket,
- a tanulok jelzéseit,
- a pedagogusok elvarasait.
- Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasardl, rendezésérol.
- Tajékoztatast nyujt a konyvtarban talalhatdo dokumentumokrol, részletes informaciot nytjt az igénybe
vehetd szolgaltatasokrol.
- Kézremiikddik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara alkalmas legyen,
segit a konyvtar mitkodésének, tevékenységének bemutatasaban.
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- Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban érkezo
konyvtarhasznalok esetében is.

- Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.

- Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnytjtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:

- szamitogépes informacios szolgaltatas,

- dokumentum masolas, stb.

A konyvtar mitkodésével kapcsolatos feladatok

- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kidllitja az olvasdjegyet.

- Segiti a tanulok konyv kolesonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve szerzdvel
kapcsolatban.

- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben fegyelmezi a
hangoskod6 tanulokat.

- Kiilon figyelmet szentel az olvaséterem nyugalmanak.

- Ugyel arra, hogy a kényvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg, erre figyelmezteti
a konyvtarhasznalokat.

- Segiti az elektronikus eszkdzok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.

- Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat.

- A lejart kolesonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrol a kolcsonzoket.

- Koényv rongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztisa esetén javasolja a kar megtéritését a
foigazgatd szamara.

- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Orzi és az érdeklddok szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiiléndsen: az SZMSZ-
t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet, a Minéségiranyitasi programot, adatvédelmi szabalyzatokat.

- Biztositja a konyvtari szolgaltaté hely nyitva tartasat, felel6s a Konyvtari, informacios és kozosségi
hely rendben tartasaért, az allomany raktari rendjének naprakész fenntartasaért,

- Ellatja a konyvtari szolgaltatasokkal kapcsolatos tennivalokat,

- Kényvtarnyitas idejére elokésziti a konyvtari szolgaltatd helyet (tisztasag, raktari rend),

- Fogadja az olvasokat, ellatja az olvasoi és kdlesdnzési nyilvantartassal kapcsolatos teendoket,

- Az olvasdk, latogatok adatairdl Beiratkozasi naplot, a kdlcsonzésekrdl a kolcsonzd személyét és a
kolesonzés tényét, adatait valosaghiien tiikkr6z6 nyilvantartast vezet,
- A konyvtar napi forgalmi adatairol, programjairol Munkanaplot vezet,
- Feladata a konyvtar értékvédelme, kiilonos tekintettel a dokumentumok megdrzésére és a konyvtar
értékeinek Ovasara,
Ajanlja a hasznaloknak, a telepiilés lakossagéanak a kiilonb6z6 konyvtari, konyvtarkozi informacios- és
dokumentumszolgaltatasokat,
- A tervszerii allomanygyarapitas, a lakossag érdeklodésének megfeleld szinvonalu kiszolgalasa
érdekében rendszeresen figyelemmel kiséri az olvasoéi igényeket,

e A beszerzett dokumentumokat nyilvantartasba veszi és elvégzi a konyvtari allomany 5

évenkénti leltarozasat,

- Megadott szempontok szerint éves statisztikai jelentést, beszamolot készit,
- Kiemelt figyelmet fordit a telepiilésen €16 lakossag igényeinek megfeleld programok, szolgaltatasok
megszervezésére, a lakossag konyvtarhasznalatanak novelésére,
- Feladata a kedvezd konyvtarkép formaléasa, az olvasok szakszeri, gyors, baratsagos kiszolgalasa,
- A késedelmes olvasokat felszolito levélben értesiti.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak a pedagdgusok
kozremiitkodésével.

- Ellenérzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kartéritési
igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.

Kapecsolattartas

- A féigazgaté utasitasara kapcsolatot tart fenn:

- mas iskolai konyvtarral,
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- a pedagogai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,

- a nyilvanos konyvtarakkal.

- Elvégzi a konyvtarak kozotti egyiittmiikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja a
konyvallomany cseréjét az egyiittmiikddésben résztvevo konyvtarakkal.

e Belsé: Kozvetlen kapcsolatot tart az Onkormanyzattal. Munkakdrével, foglalkoztatasi vagy
koznevelési foglalkoztatott jogviszonyaval kapcsolatos iigyekben tajékoztatasi kotelezettséggel
tartozik a kdzvetlen felettese felé.

o Kiilsé: A konyvtar szolgaltatasait igénybevevo olvasokkal, latogatokkal, a telepiilés lakossagéval.

A pedagoégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati €s mas
felszereléseket kivalasztja.
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok
- A fOigazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat kezelési feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer

e Haladéktalanul értesiti a foigazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy

gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).
Informatikai eszk6zok hasznalata
- Munkéjahoz kapcsolodva az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartdsdval alkalmazza
az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
Felelds a részletezett és a kiilon megbizas alapjan végzendd feladatok szabalyszert végrehajtasaért.
Kiemelt feleldsséggel tartozik a Munkavédelmi €s Tlizrendészeti eldirasok betartasaért, melyet részére
a szolgaltato helyet miikodteté dnkormanyzat ir eld.
Felelds a szolgaltatd intézmény belsé szabalyzataiban eldirtaknak megfeleléen végezni a munkajat
(személyes adatok védelme, titoktartas).
A szolgaltato hely vagyon és értékek védelméért, egyéb biztonsagi szabalyok betartasaért.

A munkakorhéz tartozo felel6sség
- Felel6s az atvett eszkdzokert.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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